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'?YQE L FORMULARIO MPP-03

(0> FLUJOGRAMA DEL PROCESO

il

ALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ki‘.’t CONVUELO PROPIO
GORIERNG AUTORCRS MURICIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SMDT

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

NN L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL DIRECCION DE PLANIFICACION

e )

A
Recepci6n para revision del Si la elaboracién del Plan Territorial de
Plan Territorial de »-< ; observaciones? St > Desarrqllo Integr-aI- PTDI tle‘ne
Desarrollo Integral PTDI (1) observaciones remitir a la Unidad
organizacional responsable (2)

NO
|

v

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

Ministerio de Planificacién del Desarrollo

(3)

¢;observaciones?

NO

v

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

—Sk

Recepcionado el informe del Ministerio de Planificacién del
Desarrollo, si existen observaciones en el PTDI por el ente
rector remitir a la Unidad organizacional responsable para
procedersu actualizacion para subsanar observaciones (4)

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

Y

Remitir ala Unidad organizacional responsable para
procedera la presentacién y socializacion del PTDI a nivel
interno institucional y externo con la poblacion altefia (6)

( Fin

)




'?‘QE_LT FORMULARIO MPP-03

a0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I ConVumo proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

Y-
CODIGO: SMDT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 08
N\

@. 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

NN — L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL DIRECCION DE PLANIFICACION

e )

observaciones (4)

A
Recepcidn para revision del Si laelaboracién del Plan Estratégico
producto elaborado del Plan »< ;observaciones? SI » Institucional tiene observaciones remitir a
Estratégico Institucional (1) la Unidad organizacional responsable (2)
NO
Y
Si laelaboracién del Plan Estratégico
Institucionall, no tiene observaciones
remitir a Despacho para su gestién hastael
Concejo Municipal (3)
Recepcionado el informe del Concejo Municipal, si existen
- observaciones? St | Observaciones en el PEI, remitir a la Unidad organizacional
i ? —Sk

" responsable para proceder A su actualizacién para subsanar

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 ala Unidad organizacional responsable para
»| procedera su presentacion y socializacién a nivel interno
institucional y externo con la poblacién altefia (6)

!

< Fin

)
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KOMNALTO
k )“ CON VUELO PROPIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMDT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 08
N\

(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

|7 N7 N B |

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

e )

A

Inicio del Proceso de Formulacién del POA

@)

Remision de notas e instructivos a
las Unidades Organizacionales, para

"lla formulacién de los programas y

proyectos Para el POA (2)

\ 4

Elaboracién y evaluacion parala asignacién
presupuestariadeinversiony gasto en talleres de
consenso con las unidades organizacionales. (3)

Remision del POA ante Concejo Municipal

A

parasu consideracion (6)

Elaboracién y evaluacion parala asignacién
presupuestaria de inversiony gasto, proyectos y
obras en los distritos municipales y actores
sociales. (5)

A

Remision de notas e instructivos a las

Subalcaldias y actores sociales para el inici

"|de formulacién de los programas

proyectos a ser considerados en el POA (4)

o
y




OSEL FORMULARIO MPP-03
<9,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IS ConVURL 0 prcFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SMDT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 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 PRESUPUESTO ANUAL Y PLURIANUAL

|7 N7 N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

E INVERSION PUBLICA

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCION DE PROGRAMACION SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL /DIRECCION DE PLANIFICACION/

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

e )

A 4
Comunicacién pararegistro digital del

Presupuesto Plurianual y Formulacién del
Presupuesto Anual. (1)

Coordinacion y habilitacién de usuarios con perfiles:
-31JEFE INSTITUCIONAL DE PRESUPUESTO

-32 ENCARGADO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

-46 OPERADOR INSTITUCIONAL DE PLANIFICACION

-48 RESPONSABLE INSTITUCIONAL DE PLANIFICACION

-278 JEFE POA - PRESUPUESTO (2)

Y

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




WAEL FORMULARIO MPP-03
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS Con\umo proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SMDT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 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 AJUSTADO EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

|7 N7 N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

e )

A

Remision de notas e instructivos a las unidades
organizacionales, para el inicio de reformulaciéon de los
programas y proyectos aser considerados en el POA (2)

Inicio del Proceso de Reformulacién del POA

6

Y

\ 4
Remision de notas e instructivos a las
Subalcaldfas 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 dela informacion
consensuada a nivel institucional (4)

Municipal via MAE (5)




,'?' SEL FORMULARIO MPP-03
OAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I ConvutopadTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SMDT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06 de 08
N

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

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

|7 N7 N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

e )

A
Recepcién delinforme y
documentos de tramites de
aprobacién de planimetrias. (1)

o Revisiéon de informes y documentacion.
(2)

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

C =

10



Y
CODIGO: SMDT

FORMULARIO MPP-03

YAEL
f@s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
‘0

"4l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO )\PROCESO: 07 de 08

(a. 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

|7 N7 N B |

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION

e )

\ 4
Recepcién de la Direccion de Planificacién el informe técnico y Revisa el informe técnico y lineamientos del Manual de
lineamientos de las Normativa Basica a elaborar y/o actualizar de »{ Organizaciény Funciones/Manual de Procesos y Procedimientos.
acuerdo a iniciativa y necesidades identificadas. (1) 2)

A 4
El Secretario Municipal para el Desarrollo Territorial remite el
informe técnico y proyecto de MOF/MPP por conducto regular a la
MAE para su aprobacién por decreto correspondiente.

(3)

=

11



,'?' SEL FORMULARIO MPP-03
OAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I ConvutopadTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SMDT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08 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 DE LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS DE LOS SISTEMAS DELALEY N21178

|7 N7 N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION

e )

\ 4
Recepcién de la Direccion de Planificacién el informe técnico y . . P . .
. . . P . Revisa el informe técnico y lineamientos del Reglamento
lineamientos de las Normativa Basica a elaborar y/o actualizar de > Especifico a elaborar. (2)
acuerdo a iniciativa y necesidades identificadas. (1) pecill .

\ 4
El secretario Municipal para el Desarrollo Territorial postula el
informe técnico y proyecto de reglamento especifico a la MAE para
suremision al 6rgano rector para su compatibilizacién.

(3)

=

12
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CON VU ELO PROPIO

COORDINACION SMDT
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Y
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: C-SMDT
<Q§ FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
I Con Vom0 oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01 de 02
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMDT

[b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO, REVISION A LOSPROYECTOS, PROGRAMAS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DELA SMDT

— N ——L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDT COORDINACION SMDT UNIDADES ORGANIZACIONALES SMDT

Inicio

- Reunién con Unidades
Organizacionales dela SMDT (4)

Coordinacién con
SECRETARIA Municipal -
SMDT (1)

Y
Revision de los proyectos, programas

| Ejecucion de los proyectos,

“4)

A 4

Solicitud del estado de avance (5)

A

Seguimiento a la ejecucién delos
proyectos (6)

Verificacién deresultados (7)

Y

Remisién de informe al Secretario
Municipal de SMDT (8)

14




Y4
WAEL FORMULARIO MPP-03 €ODIGO: C-SMDT
2’)& A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
WA Convutto et 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

AN —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO

TERRITORIAL COORDINACION SMDT DIRECCIONES SMDT

1 inicio )

A 4

Coordinacién Secretarfa 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




'2’§;ALTO

CON VU ELO PROPIO

DIRECCION DE PLANIFICACION
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Vs

YAEL

GDEIEANG AUTORORMO MUMICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AN

Y . N\
CODIGO: SMDT-DP
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de- 02
J

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

N_/

>

-

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PLANES ESTRATEGICOS MUNICIPALES Y PLANES DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR

DIRECCION DE PLANIFICACION

JEFEY TECNICOS

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

JEFEDE LA UNIDAD DE ORDENAMIENTO

TERRITORIAL

TECNICOS

UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

( Inicio

)

Formula planes estratégicos municipales (1)

-

Elaborar, implemenmtar, ajustar y guardar custodia
del PTDI - PEL (2)

—

la programacién operativa (7)

Articulacion de la Planificacién Estratégica con

Formulacién del Plan de
Ordenamiento Urbano Territorial (3)

Implementacién del Sistema de
Informacién Geografica. (4)

Articulacién con los planes de desarrollo
Institucional del PTD1y PEI con el POA (6)

|————

Articulacién del Plan de

Ordenamiento Territorial con el PTDI.

(%)

e

-

Revisiony elaboracion de los ITCP’S

(®

Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucién
del Plan de Ordenamiento Territorial [«

(10)

Registro de informacién
geograficadel POA (9)

Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucién del
PTDIyPEI (11)

v

C_w

17



( v 4 B
-' \‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDT-DP
<’>~ SMALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
&J‘;‘m-z-mf,?:u‘.f.ﬂﬁf’ﬂofﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de- 02

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PLANIFICACION

N_/

>

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR

DIRECCION DE PLANIFICACION JEFEDE LA UNIDAD DE ORDENAMIENT O TERRITORIAL

( Inicio )

Formula laimplementacién 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 lanormativa
d vigente. (5)

Ajustes MOF, MPP y Reglamentos Especificos | ¢
(6

=

18



%ALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA
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Y,
V'\‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:  SMDT-DP-UPE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

WL/
Ll ConV UL o proPio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERND AUTONGMO MUNICIPAL DE EL ALTO 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 DEL PLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL PTDI

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Documento PTDI
(version para
Aprobacién)(7)

Remite al Ministerio de
Planificacién para el
Desarrollo hasta la emision
del informe de
concordancia (10)

D

SECRETARIA MUNICIPAL A UNIDAD DE UNIDAD DE 4
PARA EL DESARROLLO PI:‘I:;I%(;EZ]:I%?V PLANIFICACION ORDENAMIENTO UNIDAE;?Z#%];:ELCACION DESPACHO ALCALDESA CONCEJO MUNICIPAL
TERRITORIAL ESTRATEGICA TERRITORIAL
| | | | | |
| | | | | |
| | | | I |
| | | | | |
| | Preparaciény | Procesamientoy | | |
| | Organizaci6én para la | Sist tizaciond | 1 |
| | elaboracion del PTDI con +—P \stematizacion ¢e t 1 |
. . Informacién Estadisticay

| | participacién del concejo | Datos Espaciales (2) | | |
| | municipal (1) | P | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | Y I |
| | | | Participacién enel Proceso | |
| | Formulacién de la 4 | | y suministro de | |
| | Estrategia de Desarrollo I I Informacion y | !
[ [ [ | Documentacién | I
| | Documento Diagnostico | | K K | |
| | Territorial (4) | | Cuestlg narios 1 |
| | | | Entrevistas (3) | |
| | | | \_/—\ 1 |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | . | |
| | | | Participacién y consenso 1 |
| | T T P conActoressociales e 1 |
| | | | Institucionales (5) 1 |
| | | | ¢ | |
| | | | | |
| | | | | |
Remite a Despacho P ! Revision y ajuste de.l’ P ! Elaboraciéndel Marco | | | Participacifml y consenso 1 |
Alcaldesa (9) T documento PTQI (version Operativo T t conorganizaciones | |
| para aprobacion) (8) | | | sociales (6) | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | 1 |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
I I I I } |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | I |

20



Y,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

p QE L FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

1 « coNWELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIEANG ALTOMRGMO MUNIGIPAL DE EL ALTO PROCESO' Ol'de' 11
AN

@. 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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL

PARA EL DESARROLLO DIRECCION D,E UNIDAD DE, UNIDAD DE UNIDAD DE PLANIFICACION DESPACHO ALCALDESA CONCEJO MUNICIPAL
PLANIFICACION PLANIFICACION ORDENAMIENTO ;
TERRITORIAL " ESTRATEGICA
ESTRATEGICA TERRITORIAL

Y

Recepcion documento
PTDI por parte del
Ministerio de Planificacion
del Desarrollo

Informe de concordancia

())

Remite al Concejo
Municipal (12)

Aprobacién del documento
PTDI (13)

\ 4

v

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

v

Remite un ejemplar del PTDIal

Ministerio de Planificacion d el
Desarrolloy al CEA. (15)

v

Remite elPTDIala SMDT (16)

Remite a la Direccion de | 4
Planificacién (17)

Remite un ejemplarala
P Unidad de Planificaciéon
Estratégica (18)

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

A 4

( FIN )
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p QE L FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
AN \Acowuzm PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO ALTOROMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Y,
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

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

-SECRETARIA MUNICIPAL 4 A
PARA EL DESARROLLO | DIRECCION DE PLANIFICACION UNIDAD DE PLANIFICACION UNIDAD DE PLANIFICACION DIRECCION GENERAL DE

TERRITORIAL ESTRATEGICA ESTRATEGICA ASESORIA LEGAL

DESPACHO ALCALDESA

INICIO

Preparaciény
Organizacion para la
elaboracion del PEI (1)

A

Participacién enel Procesoy
suministro de Informacién y
Documentacién

-Cuestionarios
-Entrevistas.(2)

\/\

Formulacién de la
Estrategia de Desarrollo [«
Institucional

Documento Diagndstico
Institucional (3)

>

Participacién y consenso
conActores
Institucionales (4)

A

Elaboracion del Marco
Operativo

Documento PEI (Versién
para Aprobacién)(5)

O

Revision y ajuste del
documento PEI (versién [«
paraaprobacién) (6)

Remite a Despacho ”
Alcaldesa (7) N

Remite al Ministerio de
Planificacion de Desarrollo
hasta la emision del
informe de concordancia

8

o,
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v l> <\ ‘
<‘ | ’> A L I O
-
k FRN COM VUELO PROPIO
GOBIERND ALTONOMO MUNICIFAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
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

N NAN

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 a la Direccion de | g

Y

Recepci6n PEI por parte
del Ministerio

Informe de concordancia

)

v

Elabora la RAME de
aprobacién de PEI (11)

Remite a la DGAL (10)

| Recepcién RAME para Firma de la

MAE (12)

v

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

v

Remite a la Secretaria Municipal
para el Desarrollo Territorial.
a9

Planificaciéon (15)

y

Remite a la Unidad de
Planificacién Estratégica
(16)

P resguardo del PEIaprobado

Publicacién, difusion y

17

fin
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) LY ‘ COMN VLIELG PF!UPIO
GOBIERND ALTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Y,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 11

AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE PLANIFICACION

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

( Inicio >
v

Identificacion del (los)
documento(s) de
Planificacion(1)

v

Construcciény/o ajuste de la
metodologiay herramientas de

planificacién através dela

Identificacién y alcance del
mismo(2).

A

4
Visto bueno a la metodologia y
herramientas de
seguimiento(3).

SI

Tiene Observacién?

NO

!

Envio de la(s) metodologia(s) y
herramienta(s) construidas ala

Visto bueno a la metodologia y

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

> herramientas de
seguimiento(5).
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YA EL

e Q
OHALTO

kl.\ ‘ CON VUELO PROPID

GOBIEAND AUTOROMO MURNCIPAL 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 DEL PLAN 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 metodologia y herramientas
parael seguimiento(1).

v

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

v

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

v

Procesamiento y sistematizacién de la
informacién de la ejecucion de los programas
o proyectos relacionados al PTDI (4).

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

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

Informe de Seguimiento ala ejecucion

nl Recepcién del Informe de Seguimientoa la
g ejecucion para consideracion.(7).

NO
v

Recepcién del Informe de Seguimiento a la

Remisiénde informe a la Secretaria (8)

ejecucion para latoma de decisiones(9).

¥
W)
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<,',> A L | O
-

k FAEN CON VUELO PROPIO

GORIERND ALTOROMO MUNGCIPAL DE EL ALTO

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

Y,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de- 11

AN

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

(h. 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

( Inicio )
v

Seleccion dela metodologia y herramientas
parala evaluacion (1).

v

Proceso de evaluacién a los programas o
proyectos en base a las metas y resultados
planteados a través del informe de Ejecucién
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)

Informe(s) de Evaluacién y Ajustes

Recepcion de Informe de evaluaciény

- @

A 4

Ajustes para consideracion (5).

Tiene

w
—

Observaciones?

NO

v

Remision del informe de evaluacién ala

a| Recepcion del Informe de evaluacién para la

Secretaria (6)

toma de decisiones (7).

v
Cm
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OSEL

\. #
k) - ‘ COM VUELO PROPIO
GOBIERND AUTOMONC MUNICIPAL DE EL ALTO

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

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DIRECCION DE PLANIFICACION

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

( Inicio >

2

Seleccién de la metodologia y herramientas
parael seguimiento(1).

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

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

2

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

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

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

Informe de Seguimiento ala ejecucién

- @

» Recepcién del Informe de Seguimientoa la
ejecucion para consideracion.(7).

Tiene
Observaciones?

w
_—

NO
h 4

Remision del informe de evaluacién ala

Secretaria (8)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
:
v :
|
:
|
|
:
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

A 4

Recepcién del Informe de Seguimiento a la
ejecucion para latoma de decisiones(9).

v
O
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-

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

A EL
OIALTO

k # % 4 CON VUELO PROPIO

GORIERND ALTOROMO MUNGCIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de- 11

AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

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

N /L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DIRECCION DE PLANIFICACION

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

C Inicio )
v

Seleccion de la metodologia y herramientas
parala evaluacién (1).

v

Proceso de evaluacion a los programas o
proyectos en base a las metas y resultados
planteados a través del informe de Ejecucion
del Plan Estratégico Institucional (2).

v

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

v

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

Informe(s) de Evaluacién y Ajustes

- @

a| Recepcion de Informes de evaluaciény ajuste
para consideracién (5)

Tiene
Observaciones?,

NO

Remision del informe de evaluacién ala

Secretaria (6)

\ 4

Recepcion del Informe de evaluacién para la
toma de decisiones (7).

v
C
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NN
i 3 E L FORMULARIO MPP-03
A FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IR Convut o proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND ALUTOROMO MURIGIPAL DE EL ALTO

Yo,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de- 11
\

G\. 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

Identificacién de aspectos a ajustar (1)

v

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

y

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

Es de caracter estructural?

\ 4

St

(4)

Coordina con las Unidades
Organizacionales afectadas (5)

no

v

Ajuste al documento (PTDI) (6)

A

v

Revision de los ajustes realizados(7)

v

Impresion del documento ajustado

Documento Impreso (8)

- @

\ 4

Elaboracién de informe de ajuste (9)

Remisién del informe ala MAE via Secretaria paradar
curso a la Ley Municipal (10)

]
O
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p QE L FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
N\ ~AC°NV“EL° PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO ALTOROMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Y,
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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA UNIDAD ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

( Inicio )
v

Identificacion de aspectos a ajustar (1)

v

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

v

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

Es de caracter estructural? Coordina con las Unidades

Q. »
(4) he v Organizacionales afectadas (5)
NO
A 4
Ajuste al documento (PEI) (6) I:

v

Revision de los ajustes realizados(7)

Impresion del documento ajustado(8)

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

Remisién del informe ala MAE via Secretaria paradar
curso a laResoluciéon Administrativa Municipal Ejecutiva
(RAME) (10).

I
 w )
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OSEL

GOBIERND ALTONOMO MURICIFAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

Y,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

AA FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS ConVuzt o proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 10-de- 11

AN

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

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

~ N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE PLANIFICACION

( Inicio )
v

Recepcién de listado de programas, proyectos inscritos en el Plan Operativo Anual
(POA) respectivo dela gestion o ajustado correspondiente.(1)

v

Articulacién de cada una de acciones del POA (programas y proyectos)

NO

A

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

v

Sistematizacion de la informacién en la Matriz de Planificacién PTDI-PEL

Matriz impresa (3)

-

NO

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

A 4

Matriz Aprobada? (5)

v

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

I
O

-F—_————— eV e e e e

w
=
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; . ‘ CON vun.o PRUPID

GOBIEAND AUTGNOMO MUMGCIPAL DE EL ALTO

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

Yo,
CODIGO: SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 11-de- 11

A

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

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

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 informaciény

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

Analiza la informacién y formula |

hace el envié de la misma segiin
requerimiento UPE (2)

Informe seglin requerimiento
UPE

—T

Herramientas y metodologias (3)

v

Solicitud de informe en funcién a la
infamacion obtenida de la DIP de
los Encuentros Vecinales (4)

-

Andlisis Espacial y territorializacion

y

Informe DIP

de acciones segin Informe DIP de
Encuentros Vecinales (5)

Informe UOT

y

Analisis segiin Informes DIP y UOT
Através de la metodologia y
herramientas planteadas (6)

Informe de recomendacion parala

-

Recepcion del Informe de

» Verificacién y Visto Bueno (7)

priorizacién de Proyectos

-

L recomendacién para toma de
decisiones (8)
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CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL
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N

~SEL
ZHALTO

FEN CON VUELO PROPIO

GOBIERND ALTONOMO MUNICIFAL DE EL ALTO

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

Y

CODIGO:SMDT-DP-UOT

VERSION:1/2018

PROCESO: 01-de-05

N\ J
Gi. 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
PARAELDESARROLLO |1 pc1ON DE PLANIFICACION ESTRATEGICA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL MAE CONCEJO MUNICIPAL
TERRITORIAL
:
Formulaci6n de :
Formulacién de Directrices parael |
Lineamiento generales » proceso de | Realizar la revision, Reunién Evaluacion del Remisianal
parala planificacién Elaboracién del Plan [ seguimientoy . ) ) Diagnéstico Integral de emision a Aprobacién
territorial (1) de Ordenamiento | 7] | evaluacién del (PLOT). 1:;2::;2?(2; territorio y Documento ICQnCeJO P mediante Ley
Territorial (PLOT)(2) | (3) Preliminar (PLOT) (5) “g““lcl;pa,' ,Paﬁ‘ls]“ Municipal (12)
| probacién
| A
|
]
|
v .
|
Articulacién y |
Concordancia dela |
Propuesta de PLOT |
conel PTDIy PEI (6) |
|
NO '
| Formulacion del Remisién a la
I Validacion Técnica de Marco Operativoy Secretaria Municipal
SI—»{ la Propuestadel PLOT Mecanismos de  —W P

Remision ala MAE

(N

Implementacion del
PLOT. (8)

parael Desarrollo
Territorial (9)

(10

parasuAprobacién [«

Difusiény Publicacién

del PLOT (13)

v

Fin

A
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NUANEL
ZHALTO

PN CON VUELQ PROPIO

GOBIEAND AUTGNOMO MUMGCIPAL DE EL ALTO

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

Y

CODIGO:SMDT-DP-UOT

VERSION:1/2018

AN

PROCESO: 02-de-05

(a. 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

Presentacién de carpeta

\ 4

solicitando la
elaboracién del ITCP (1)

A

Recepciénde carpetade
Solicitud de elaboracién
del ITCP (2)

Recepcion de carpeta
- de solicitud de

Recepcién de carpeta
de solicitud de

elaboracion del ITCP

\ 4

elaboracion del ITCP

NO

CUMPLE

Elaboracién de informe de
observaciones y remision
a unidad solicitante (5)

Revision de
requerimientos
minimos para
elaboracion del
ITCP (5)

Sl
CUMPLE

Elaboracién del informe

Técnico (ITCP) Vo.Bo. [€— paraaprobacién del ITCP

(3) 4)
Remite informe de Remite informe Remite informe
o P
aprobacién ala MAE (9) Técnico U(g:P) Vo.Bo. |« "

(6)

A

Elaboracién del
ITCP(5)

Aprobacién del ITCP

\ 4

(10)
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AEL
ZHALTO

PN CON VUELQ PROPIO

GOBIEAND AUTGNOMO MUMICIRAL 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

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

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

A N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

SMDT

DIRECCION DE PLANIFICACION

UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

MAE

Presentacion de carpeta

solicitando la revision
del ITCP (1)

A

A 4

Recepciénde carpeta

Recepcidn de carpeta

de Solicitud de
revisién del ITCP (2)

Recepcion de carpeta

' de solicitud de
revision del ITCP (3)

de solicitud de
revision del ITCP (4)

\ 4

- Revision de
requisitos

- Revisién del

ITCP (5)

NO

lcu MPLE

Elaboracién de informe de

Remite informe de

Vo.Bo (9)

aprobacion ala MAE con

observacionesy remisién a
unidad solicitante (6)

Sl
CUMPLE

. Remite Informe para
Vo.Bo. Jefe de Unidad | ¢ aprobacion de laIl)\/lAE

Vo.Bo. Director (8) [«

™ del ITCP(6)

\ 4

Aprobacién del ITCP
(10)
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%EL

- CON WELO PROPIO

GOBIEAND ALUTONOMO MUMCIPAL 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

|7 N7, N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES ORGANIZACIONALES GAMEA

UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

SMDT

Elaboraciény Remisiéndelos |

( Inicio )

Informe Técnico de Justificacién
que identifique la necesidad de

Elaboracién de notas de solicitud

para actualizaciéon (2)

\_/—\

Recepcién delinforme de

justificacion Firma / Vo.Bo. (3)

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

v

Distribucion de las notas

datos solicitados porla UOT (5)

solicitadas (4)

Recepcién de los datos solicitados

Recepcién y verificacion (8) [«

v

Procesamiento de los datos (9)

v

Informacién geografica tematica
actualizada. (10)

por laUOT y suremisiéon (7)

Recepcién de los datos solicitados
por laUOT y suremisién (6)




v f E L
l \ CON VUELO PROPIO

GOBIEAND ALUTONOMO MUMCIPAL 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 )
G‘J. 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 aprobacién dela

Cartera de Investigacién (1)

Aprobacién del informe de justificacion (2)

Cronograma de actividades (3) «

P
o

Se aprueba

4]

Elaboracién de Metodologia de trabajo (5)

S—

A 4

Desarrollo de actividades, Trabajo de Campo (6)

v

Procesamiento dela informacion obtenida (7)

v

Andlisis y revision y estructuracién del documento

(N

Valoracién del cronograma de actividades (4)

Aprobacién del documento final (9)

-
o

Se aprueba

Publicaciény difusiéon (10)

v
( Fin )

A

2}
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'?%QALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

39



DVEL

- ‘ CON VUELO PROPID

GOBIERNG ALUTONGRO MURIGIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMDP-DP-UDO

VERSION: 1/2018

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

e )

v

Solicitud de informacién de actores

internos (1)

Recepcion de lainformacion previa .

revision (2)

Andlisis de viabilidad delas
solicitudes (3)

A

De acuerdo ala naturaleza dela
solicitud se realiza el trabajo para el
redisefio (4)

A

Aprobado el disefio redisefio de la
unidad Organizacional se iniciala
etapa de formalizacién (5)

Remision a laMAE para su

consideracién (6)

Socializacién y comunicacién

(8

A

l

Archivo delos antecedentes

)

= )

LaMAE emite norma municipal
de aprobacion (7)

40
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W EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPT-DP-UPO
<’>~ SHALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION1/2018
IS oV et o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS R

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

Emisién de notas alas diferentes

unidades organizacionales del GAMEA
(€3]
A
A 4
Andlisis de viabilidad delas Recepcién de solicitud y
solicitudes (3) N formularios (2)
No
¢ estacompleto el

informe? (3)

Actualizacion del texto del MOF o MPP |
y remisién ala MAE (4) N

ST

w| Previo informe dela DGAL laMAE
emite norma municipal (5)

Socializaciéon y Comunicaciéon | g
mediante remision de notas (6)

v

Archivo delos antecedentes (7)

v
C i )
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’2’§ALTO

CON VU ELO PROPIO

DIRECCION DE PROGRAMACION E
INVERSION PUBLICA

42



YA EL FORMULARIO MPP-03
<’> FLUJOGRAMA DEL PROCESO
il
%,\Aﬁ&vLNTQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YO,
CODIGO: SMDT-DPIP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 04
AN

Gl. 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

Remite POA al Organo Rector debidamente

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

Verificacion, Consolidacion y Validacion (3)

A 4

A

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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WAEL FORMULARIO MPP-03
<0> FLUJOGRAMA DEL PROCESO
T
&uATAqu';ImQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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: MONITOREO Y EVALUACION DEL SEGUIMIENTO A LA INVERSION PUBLICA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROGRAMACION E

INVERSION PUBLICA ANALISTADE SEGUIMIENTO/ JEFE DE UNIDAD MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

VIPFFE

( Inicio )
'

|
|
|
|
|
|
[
|
Supervision 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 fisicas y 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 inversién publica. Registrar los proyectos de
inversion publicay la ejecucion mensual al
sistema Sobre inversiones (SISIN WEB) (3)

Registro SISIN WEB —_ ) —— - - — e ——— — = - — FIRMA MAE

( )

REPORTES DE EJECUCION SISIN WEB




:’>v<\:E LLT FORMULARIO MPP-03

@ A FLUJOGRAMA DEL PROCESO
%F:;:.ﬁpﬁ,?ﬁ.ﬂﬂf’rﬂ.":'ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMDT-DPIP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 04
AN

(a. 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

Emisién de instructivo para la gestion de
financiamiento (1)

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

Evaluar los informes de suscripcién de
convenios de finan ciamiento (2)

Documentos, respaldos, informes

\_/—\

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

Documentacidn requerida para la aprobacion y
______ L — — — _ _[registro de presupuesto.

\_/—\

Evaluacion y verifica¥on de informes sobre
adicion de recursos (4)

A 4

Solicitar seguimiento al cumplimientode | _ _ _ _ _ o Instructivos, reportes e informes

convenios de financiamiento (5)

( ) i

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

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

\_/—\
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMDT-DPIP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 04
N

@. 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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PUBLICA

DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION

UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A
LA INVERSION PUBLICA

Inicio

h 4

Coordinacién con jefaturas (1)

v

Control de cumplimiento (2)

Acta de Reunién
Agenda de Tareas

Actas de Reunidn
Agenda de Tareas

Tomas de decisiones (3)

Instruccién y supervision (4)

v

Fin

| |

| p/\ | p/\
| |

| |

! Instructivos ! Instructivos

= — JI- — — —{Memorandums —— JI_ — — Memorandums

| p/\ | p/\
| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| Instructivos | Instructivos

- — -+ — — < Memorandums — — + — — Memorandums

T

Instructivos
— | Memorandums




'2’§;ALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE INVERSION PUBLICA



e

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(-
CODIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 01-de- 05

@. 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

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

Proyecto deLey

MEFP (Actividades)
parael registro en el
marco dela normativa
vigente (9).

—_——_— - —_————— — — N

SECRETARIA PARAEL DIRECCION DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION GENERAL CONCEJO
A - UNIDAD SOLICITANTE “ DESPACHO J MAE
DESARROLLO TERRITORIAL| INVERSION PUBLICA INVERSION PUBLICA PRESUPUESTO DE ASESORIA LEGAL MUNICIPAL
I | I I | : : I
. ! . . ! . . .
I : I I : | | I
| [ | | | |
I I I I : | | I
Recepcionala/s solicitudes : : Solicit}xd de programaciéon : : | | | :
de registro de presupuesto | | de registro de presupuesto | | | | | |
(- I I ; I I | : : I
| | rio de corstancia R.M. 115/ | | | | | |
| || 2nformeTé crico de Justificacion. | | | | | [
| | 3 Certificacién de recursos | |
| 4. Converio de Financiamiento. | | | |
| | 5P 05 | | | | | |
| ! 7:Cronsug|a|m deFEjecucién Fisica | | ! | | |
| | PARR GASTO ETEGIE | | | | | |
I 8. Informe Técnico de Justifiacion de | I
| | meo | | | I I |
| | o e S| | ! | ! ! |
| aprobado por el Concejo Municipalde E1| | | | | | |
I I ?llw}“m 05. I I | I I
: | 12.5GPs : : | | | :
13.Cronograma de Ejecucié | |
I | I I | | | I
I | I I | | | I
I | I I | I I I
| | Analiza el informe de Técnico y elaborauna | | | | | | [
| | notacon las observaciones, lo remite a la | | | | | |
| I Unidad Solidtante. (3) | | I | | I
I I I I | | | I
I | I I | | | I
I I I I | I
I I I I | : : I
| | | - | | . Evaltia yaprueba| |
Remite los . . | Remitelos ||
I
: ] | | antecedentes para el | . A Ar}alllza el mfo.rme | antecedentes a | el lnformerLe-gal, |
Recepcionala/s | - - | respectivo andlisis | | Anadlisis Presupuestario Técnico , remite a | C X | Informe Técnico, | | P leal
P  solicitudes con los Wmt?s;ﬁ:ﬁgﬂamacm I‘eSll).l uestario de la H» yloremite alaDGAL despacho para su ,OI,lce]]O | ) los POAS 05, | L mﬁ‘“ sa al
| antecedentes (2). UI:idadpde Presubuesto | (4). revisiény analisis Mumup,z;. para firmael Proyecto ey gmapa
: 3) P | I (5[]. sulana 1515, de Ley Municipal (8)
| ' l wometicee L [amtg srobacion (6 y remite ala "
| Informe Té crico | P! aprobacién (6). MAE (7). ey Muricipal
| |
[ |
| |
| [
| |
| |
[ |
| |
[ [
[ |
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OANEL
ZSHALTO

- COM VUELO PROPIO
GOBIERND AUTENDMD MUNICIRAL DE EL 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

DESPACHO

ASESOR GENERAL DE DESPACHO/

CONCEJO MUNICIPAL

( Inicio )

A

Genera Informe Técnico de
Justificacién y lo remite con
nota de atenciéona SMDT - DIP
- Unidad de Inversién

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

Analiza el informe Econémico
de Conformidad, para su
validaciéon o invalidacion a la

|
|
|
[
|
|
|
|
atencién a Direccién General de_l’solicitud, remite a Despacho

AsesoriaJuridica. (3)

Publica(1)
. Convenio Borrador . Convenio Borrador
. Informe Técnico . Informe Técnico
. Informe Econémico de
Conformidad.

Recepcionala/s notas
e Informe Técnico de
Justificacién, remite
los antecedentes a la
Direcci6n.(2)

|
|
|
[
:
|
g
:
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

\_/_\

parasurevision yandlisis. (4)

Revisa y analiza la
documentacion

. Informe legal
. Proyecto de Ley
Municipal

remitida a Asesoria

Legal. (5)

. Convenio
Original.

. Informe
Técnico

. Informe

Econémicode

Conformidad.
. Informe legal
. Proyecto de

Ley Municipal

Desglose de
documentacién a
Areas Competentes

)

Elabora nota de atenci6n
para, remite al Concejo

Municipal, para su remisién

a Sesién Ordinaria.(6)

. Convenio Original
Definitivo para
suscripcién

. Informe Técnico

. Informe Econémico de
Conformidad.

. Informe legal

. Proyecto de Ley
Municipal

\/\

Promulgala Ley
Municipal. (8)

A

Andlisis dela
Documentaciény
genera informe,
parasuremision a
sesion ordinaria

(7

Se  Aprueba el
Convenio
mediante Ley
Municipal. (7)

Informe de
aprobacion.
Documentacién
historica

Ley M uf]ﬂ
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HOSEL

" w4l CON VUELO PROPIO
GOEIERNG AUTORNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

AN

oD A
CODIGO: SMDT-DPIP-UIP
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de- 05

J

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

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Financiera.

Mensual

Evaluacion de lainformacion remitida |

desvios y otros.

parala toma de desiciones (6) B

. Fichas de seguimiento

. Informe trimestral dela
ejecucion

. Actas dereunion
Evaluacion de in

Revisiony firma del informe (5)

UNIDAD EJECUTORA ANALISTADE UNIDAD DE INVERSION PUBLICA UNIDAD DE INVERSION PUBLICA
|
< - > |
Inicio |
|
|
|
A 4 |
| - ) W -
| , Recepcionala informacién y lo remite
Programasu ejecucién L » Reporta su ejecucién mensual a| Recepciona la informacién, asigna hoja _;__» alaunidad de inversion Publicapara |——o—— jp| Analisis y evaluacién dela
Lad
mensual cada mes (1) de ruta (2) su analisis y evaluacién.(3) informacién (4)
. Cronograma de ejecucién Informe Mensual . Informe Trimestral de
proyecto. Ejecucién Fisico- Adjunta hojade ruta a Ejecucion.
. Programa de ejecucién la solicitud 3 Presentacién de Indicadores,

y

Generainforme trimestral dela

ejecucion con la informacién emitida
por launidad ejecutora (5)

. Fichas de seguimiento

. Informe trimestral dela
ejecucion

. Actas dereunion

\/\
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?QE L FORMULARIO MPP-03 Y cODIGO: SMDT-DPIP-UIP )
a0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
I Con vimoraoTo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OGS0 0o 05

AN J

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

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

documentacion

SECRETARIA MUNICIPAL DIRECCION DE < 4
- DIRECCION DE ASESORIA
PARA ELDESARROLLO PROGRAMACION E UNIDA?,ES::\(I:‘;ERSI ON UNIDAD SOLICITANTE PSESIIIJ):I[J)E[S)’E‘O SMACG DESPACHO CONCEJO
TERRITORIAL INVERSION PUBLICA LEGAL
| | | | | | |
Recepcionala/s | | | | ! I I
notas e Informe | | | | | | |
Técnico de | | [ [ [ | |
Justificacién, remite [ I | | | | |
los antecedentesala | | | | | | | |
Direcdi6 ! | I'| Solicitaa SMDTla | | I | |
. Hoja de Ruta | | | modificacién | | | |
adjunto | | presupuestaria. (1) | | | |
antecedentes | | | | | | |
| | Informe Técnico. | | | |
. Acta de
| | conformidad. | | | |
| | . Solicitud de | | | |
| | ejecucion. | | | |
| | POA 05. | | | |
| | | Analiza el informe | | |
| i | | Técnico de | Revisa y analiza la | Nota de atencién | L
| Recepcionala/s | |Verifiacién yanaliza | | | | Aprobacién de la
|

solicitudes con los
antecedentes, lo
remite a laUnidad de
Inversion Publica. (2)

su viabilidad, remite

Andlisis

ala Direcciény
Secretaria. (3)

. Informe Técnico
adjunto
antecedentes.

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

Presupuestarioy lo
remite a laDGAL. (4)

. Informe
Técnico
Presupuestario.

Conformidad, remite
a despacho parasu
revisiéony analisis.

(5)

Informe Legal.
. Proyecto de Ley
Municipal.

remitida a Asesoria
Legal. (6)

para, remite al
Concejo Municipal.

(7

solicitud mediante
Documento Legal. (8)

o Informe Legal.

e Documento Legal para la
aprobacion de la modificacién.

¢ Nota de Atencion .
o Informe Legal

 Documento Legal y
antecedentes.

Aprobacién de la

POA 05.

Documento Legal.
Informe Técnico.
Acta de conformidad.
Solicitud de ejecucion.

solicitud mediante
Documento Legal. (9)

« Aprobacién del Documento
Legal.

e Documento Legal y
antecedentes debidamente
revisado y aprobado.
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EL

kl - ‘ CON VUELG PRDPID

GDEIEAND AUTOMOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

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

. N\
CODIGO: SMDT-DPIP-UIP
VERSION: 1/2018
PROCESO: 05-de- 05
AN /

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EVALUAR INDICADORES 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)

Marco Estratégico Institucional

P Definir daramente los Indicad ores de Gestién (2)

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

\ 4

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

INDICADORES

fin
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'?%QALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE PROGRAMACION DE
OPERACIONES
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P, v W

p QE L
IALTO

k"& CONVUELO PROPIO

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE 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
\

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Remision
del POA
ante los
Organos
Rectores

(13)

v

Reuniones
de
coordinacié
n con
diferentes
areas
organizacio
nales del
GAMEA (4)

1. InformeTé 3 P
ronggram adecejecucion.
2. Canvenios, (s8lo para programas con financiamiento),
3. Memerias de cdl culo.
4. Clasifiacion par Oljeto del Gasto (POA-05
5. Notao Irforme de Solicitud de la Unidad Ejecutora para reprogramacién
& Cantrato, Phrilas de Pagp,

6. & Resp
OrderesdePag o ompra, Irforme).

L]

@

POA
impreso e
Informe
del POA

"

DIRECCION DE A UNIDAD DE
PROGRAMACION E UNIDAD gﬁggfg‘;ﬂ:ﬂm{ DE UNIDADES ORGANIZACIONALES - UNIDADES SOLICITANTES PROGRAMACION DE Pll{Jl{Z\ISlgl‘;\lll)Egio lgﬁgg%%(fs:g:: DESPACHO M(il(l)\lhlk(:fll’gL MAE
INVERSION PUBLICA OPERACIONES
| — — — | | | |
| | Recopilacién de Informacién > Solicitud de p;og.ramac.{on o rep;oglrar_%?(:losn de proyectos | — | | |
de recursos (2) e inversion o gasto elegible (5) | Verll/i.m.cmn, | 3 | Remisis |
analisis y Generacionde L emision
— | lidacién d | Inf Generaciénde | Concejo |
validaci6n fe/ lor‘me w| Informe Legal Municipal Aprobacionde P loacié
documentacié —H»  Técnico P provect de hl_’ unicipal P Ley Municipal romulgacion
nparala Presupuestari y LE}; © | PZ‘E an de Ley (12)
- ] v castom s e - g Aprobacién
Ciraularizac Establecer Tech?g] —— progracion °® a0
resupuestarios orme Téenico e usti ac6n gue incuyecronogramade decucin.
érgas ) * ai&;im:‘::;:%t};ﬂzﬂﬁzmh:nyaylx:rm’ndz e o eeemon biblica en B B B B
organizacio e ogramadon e s Requisitos Requisitos Requisitos Requisitos POA Ley
nales del Andlisis y registro de 5 Notade srolmcén de TCP parlaMAE mencionad mencionad mencionad mencionad aprobado Aprobado
GAMEA 7. Resduxion TénicoAdminisrativaM wcipal
presupuesto de recursos al & Resducion Municpd dePanimenia 0s 0s 0s os
) _pa_”’dell SIPLAM (3) i rivatiestoxter vt A—
inicio de la et — — —
formulacién * 13 MarizdeMarco Lbgico ddl Proyecto
del POA (1 1ouossaisemnaea
W Contar con presupuesto de e !
_— recursos definidos e PARA GASTOELEGELE
1 IiformeTe oprogramas d
identificados por rubros. onagranadeciecidbn
Contar con plan de proyectos L o
enmarcados en el PTDI y PEI & A st et el Pogecs
(4) 7. Canvenios, (s8lo para programas con financiami ento). L
REPROGD suaCI soescm
N PARA PROYECTOS DE INVERSION. Generaci6
2 Farmbiode o prs o proa e nde gy s mersn Pl o ndel
B et e vl , Informe
5 DformeTeentn dePert Fropeds (s o b mogramscion o & Preiesson) del POAY
5 Canvensde st et cpetopor el Canco M POA
PARA GASTOELEGELE impreso
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.'pv\‘.E L FORMULARIO MPP-03
OHAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

.
IS0 Con\ e prcFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORMERND AUTONOMO MUNCIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de- 04
AN

(a. 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

N

Seguimiento a la habilitacion para
el Registro de Proyectos en el
sistema SISIN WEB (paral Registro de la formulacién del POA al
proyectos nuevos) (El Analista sistema SISINWEB (2)
UGIT del VIPFE es Responsable
de habilitar el Registro de |
Proyectos Nuevos) (1)

Elaboracién e impresion de
Dictamenes en el sistema SISINWEB

(3)

Firma de Dictimenes de los proyectos
de Inversién Publica (4)

Firma de Dictimenes de los Proyectos
de Inversién Publica (4)

Remision de documentos
Requeridos por el Organo

A 4

Rector (VIPFE) proyectos de
Inversion Publica. (5)

55



(CODIGO: SMDT-DPIP-UPO

W EL FORMULARIO MPP-03
<9,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS ConVUR o prdFlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROGESO: 03-de- 04

AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

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

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROGRAMACION E

INVERSION PUBLICA UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES MAE

( Inicio )

A 4
POA Vigente
1)

\_{—\

Recepcién de la Ejecucion Financiera
Mensual de Proyectos de Inversién
Publica programados en el POA
Institucional (1)

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

Firma del reporte programacion
ejecucion financiera mensual de
proyectos de Inversion publica (3)

\ 4

Reporte Programacion financiera de Proyectos
de Inversion Publica

\—/—\

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

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

A 4

56



"V‘E L FORMULARIO MPP-03 7Y cODIGO: SMDT-DPIP-UPO )
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
WAL con Vurto provio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO: 01 o 08

GDEIEAND AUTOMOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

A Y,
@. 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 |
UNIDAD DE PROGRAMACION DE UNIDAD DE DIRECCION CONCEIO DIRECCIGN DE
GENERAL DE DESPACHO MAE PROGRAMACI
UNIDADES SOLICITANTES OPERACIONES PRESUPUESTOS MUNICIPAL ANE
ASESORIA LEGAL INVERSION
PUBLICA —
Inici fenaracian da informe Técnico Generacidn de -y Arenhacican Promulgacion
: niete : Presupuestarii (5] Informe  Legal v .[j;l:;n sorobecicn de 1 de ) Lev, - 4
‘ Provecto de Ley (6) Mu '|:'.i.'.'a para ditin Decreta wio
Sobicitud de Modifl 2l Preaupuesto Aprob cign (7) Municipal (2] :fi:-:-:-:::n-'l ' i
* " Presuin
R e Verificar. analizar ! | s
L E AT b AR — v autarizar la Requisitos

11 e Tk de S s tn Fresuguestan que
umieate L Modfcackin Freseppestarts [4)

R

pertinencia a la
solicitud de la
modificacion
presupuestaria en
base al Informe
Tecnico e Informe
Legal para la
elaboracian v
remisicn del
provecto de ley,
decretoy
resolucion ante
|as instancias
correspondientes,

MENCICNAtOs

\/-
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'?%SALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE INVERSION
PUBLICA
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(CODIGO: SMDT-DPIP-USEIP

WAEL FORMULARIO MPP-03
<g> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

kz’x_‘comvuuc PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-02

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO A
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INVERSION PUBLICA )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE INVERSION PUBLICA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INVERSION PUBLICA ANALISTADE SEGUIMIENTO

( oo )

|
|
|
|
|
|
1
Solicitud de reportes de seguimiento administrativo, ejecuciones fisicas y
financieras.

(1)

v

Recepcion de reportes de ejecuciones fisicas y financieras, elaboradas
por las unidades ejecutoras. (2)

Revision dereportes de ejecuciones fisicas y financieras, elaboradas
» y
” por las unidades ejecutoras. (3)

P Registro de informacién a los sistemas vigentes. (4)

v

Elaboracién de Reportes parala programacion. (5)

A 4

Remision de informe. (6)

( FIN )
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?QE L FORMULARIO MPP-03 (CODIGO: SMDT-DPIP-USEIP
OHNALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
BN conl o eoFo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 024602

I\

(a. 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

A

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 alas
unidades ejecutoras del GAMEA (1)

A

Recepcionar informes de la unidades ejecutoras

(2)

\ 4

Consolidacion de informacion Elaboracion de
Reportes parala programacion. (3)

A

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

( )
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'?%QALTO

CON VU ELO PROPIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL

61



J - ‘ CON VUELG PRDPID
GORIERNG AUTORCRS MURICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y
CODIGO:SMDT-DAT

VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S ROCES: 01do- 01
AN

@. 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

y

( Inicio )

Recepcion de tramites en la
Direccién de Administracién
Territorial (1)

A 4

Inscripcién en el libro de tramites y enla
base de datos con su respectivo nimero
correlativo (2)

Revision y despacho mediante proveido a las

diferentes Unidades y Areas dependientes dela
Direcci6n para su atencién inmediata (3)

A

Recepcidn de tramites atendidos por las
unidades (4)

Entrega y despacho de los tramites atendidos con
d el visto bueno del Director (5)
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’2’§ALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL'Y
CARTOGRAFIA
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@HALTO

CON VUELG PRDPID
GOBIERNG AUTOROMG MURICIPAL DE EL ALTO

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

(C ODIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05

A L

AN
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIiA
(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO CATASTRAL
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
VENTANILLA UNICA PROCESADOR CATASTRAL JEFE DE UNIDAD
< Inicio >
v

Recepciona documentos (1)

Y

Inspecciona el predio (2)

v

Transcripcién de datos gréaficos (3)

Y

Revision del formulario (4)

Desglose al propietario (5) <

v
C_»
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERND ALTONGIO MURICIPAL DE EL ALTO

Yo,
CODIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de- 05
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFiA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: AVALUO Y CERTIFICACIONES CATASTRALES

NN L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ARQUITECTO DE LA UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y

VENTANILLA UNICA CARTOGRAFIiA

JEFE DE UNIDAD

-

2

Presentacién de documentos (1)

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

v

Elaboracién de certificacion de antecedentes

y/o avalud catastral (3)

Y

Revision de certificado o avalud catastral (4)

Desglose al propietario (5) <

v
.«
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et
EIALTO
GOBIERND AUTONOMO MUNCIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

4

(C()DIG 0: SMDT-DAT-UCMC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CODIFICACION CATASTRAL

|7 N7 NS | I S

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA GNICA

PROFESIONAL O TECNICO CODIFICADOR DE LA U.C.C

JEFE DE UNIDAD

( Inicio >
v

Presentacion de documentos técnicos y

legales que acrediten DDPP (1)

Verificacion en el plano digital catastral (2)

v

Y

Y

Asignacién del codigo catastral (3)

Remisioén al técnico catastral (4)

!

Remision a lajefatura paraVo.Bo.(5)

Desglose de carpetas (6)

v
Cw
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AEL FORMULARIO MPP-03
2’» ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y4
CODIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSION: 1/2018

D7 N ) B B

"+« CoN VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _
GORERND ALUTSNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO j\PROCESO 04-de- 05
(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 UONICA ARQUITECTO DE LA UCMC JEFE DE UNIDAD

LaUAT. deriva la carpeta de tramites de
aprobacion de planimetria (1)

P Inspecciona al predio para verificacién (2)

t

Informe de grado de consolidacion

respaldado por cuatro diagndsticos (3)

A 4

Revision firmado y sellado de informe (4)

v

Devolucién dela carpeta (5)

v
C_»
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FORMULARIO MPP-03

v‘
%JEALLTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

[
Ll ConN RO proTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOSIERMND AUTOROMO MUNICIFAL DE FL ALTO

N
CODIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIiA

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

A7 N2 N | N B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DIRECCION

UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFiA JEFATURA DE CATASTRO

TECNICO DE CATASTRO

( Inicio )
v

Recepcién del tramite (1)

v

Inscripcidn en el libro y base de datos (2) EE— —

Revision y despacho mediante proveido a las diferentes unidades y areas para su atencion
inmediata (3)

v

Designacién de tramites atendidos (4)

- Despacho de tramites con Vo.Bo. De la
e jefatura (5)
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'?%QALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL
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USEL

FaE N CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Y4
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 06
N\

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

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

|7 NP7 N B B

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

Remision del
Proyecto de
Planimetria:
Urbanizacién, Loteo,
Divisién y Particién a
la MAE
(14)

Tratamiento de
Dictamen de
autorizacién (en caso
de procedencia)
(11)

Recepcién de solicitud de
aprobacion de
planimetria (ventanilla
DAT)

1)

J

A

Revision y
Andlisis de
documentos Téc.
Legal para
procedencia

(2

Remision de tramitea

NO

Secretaria Municipal | ¢
parael Desarrollo |
Territorial (13)

Verificacion Técnica e Informe

%]

1|

Insercion del plano
Geo-referenciado

(3)

v

Revisién técnica de

parémetros —————~ViA CONSOLIDACION————P>| "a‘:; ;‘L‘:;lgal/
4 I
“4) | e

I—viA REGULAR:

ﬁ i

Definicién de trazos

Grado de consolidacion,

Informe de conformidad

1

Final < viales
(7 (6) [
[ -
¢ Informe de conformidad | | Revision de derecho
| propietario,
Remisién de informe Técnico — alodialidad y/o
Legal a DGAL (consulta previa) | w| existencia de procesos
y Cesion de Area (si | > y Cesion de
correspondiera) (8) [ Areas (sin
| observacién)
| ©)
Elaboracién Resolucion |
Administrativa Municipal < < ]\i
Ejecutiva RAME € VIA CONSOLIDACIO

(12)

Y

Desglose de documentacion (15)

Elaboracién Informe
Técnico Legal a
Comision de Urbanismo

VIA REGULAR:

(en caso deno cumplir
distribucién de areas de
Cesion)

(10)
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YSEL

FaE N CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL 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
AN

(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

(D7 N | B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDT

DIRECCION DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL /RESP ONSABLE DE
ZONIFICACION

ASESOR LEGAL TECNICO

DIRECCION GENERAL DE ASESORiA
LEGAL

Verificacion y Remisién de
tramite de RAME a la MAE (7)

e )

Y

con requisitos (1)

Recepcién de solicitud de tramite y revision

Elabora el disefio geométrico delas
zonificacién o re zonificacion de
areas de equipamiento (2)

—>

\ 4
Remision a DGAL para revision 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)

elaboracion de la RAME para aprobacion de

€—+—— zonificacion, re zonificacion y suremisién a

SMDT (6)

Y

Desglose de documentacion (8)

C =

A

Verificacion de documentos
técnico-legales y elaboracién de
proyecto de RAME (5)

a través de las unidades de DGAL.

(4
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'
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

EL FORMULARIO MPP-03 1
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018 |

CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ,

GOBIERAND ALITCRCMD MUNICIPAL DE EL ALTG )\PROCESO. 03-de- 06
@. 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 inspeccién (2)

v

Valoracién técnica de cumplimiento de
requisitos (3)

v

Solicitud de cédigo catastral (4)

Devolucidn apropietario para correciones | o
Y

©)

Y

Devolucién al 4rea técnica para informe
correspondiente (6)

A 4

Informe técnico (7)

v

Certificacién (8)

v

Entrega al propietario en ventanilla (9)

v
O
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%EL

CON VUELO PROPI(}
EHNﬂ Aurt}mm MUNICIFAL DE EL ALTC

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 06

-

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)

N AL L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE VIALIDAD

UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIiA

UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

( Inicio

v

Presentacién de requisitos (1)

Insercion en el sistema cartografico de
la ciudad de El Alto (2)

v

Verificacion de trazos viales si
corresponde (3)

Asignacién de cédigo catastral (4)

>

Elaboracién de Informe técnico (5)

v

Devolucién al area técnica de UAT para
informe correspondiente (6)

—

Certificacion para derechos reales (7)

v

Entrega dela documentacion al
propietario (8)

C v

|1
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Y
E L CODIGO: SMDT-DAT-UAT

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND AUTONOMO MUMICIPAL DE EL ALTCH

PROCESO: 05-de- 06
N

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

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

LN A/ | | J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIiA SMDT

( Inicio )

A 4

Presentacion de requisitos (1)

Y

Programa de inspeccion (2)

A 4

Valoracién si el mismo cumple los
requisitos paraaprobacién respectiva

(3

' Solicitud de codigo catastral (4)

v

Correccién de datos técnicos por el
propietario si corresponde

v

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

v

Realizacion de RAMS (7)

—_— Aprobacion (8)

v

Entrega dela documentacién (aprobado) al
propietario (9)

v
C W
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OAEL
ZHALTO

%l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERHD AUTONOMOD MUNICIPAL DE EL ALTO

Y,
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de- 06
N

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

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

N4 D7 ) B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA - UAT

UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL Y CARTOGRAFIA / ADMINISTRADOR TERRITORIAL

=

 J

Recepcién de tramite yrevision de
cumplimientos de requisitos (1)

w | Valoracion si el mismo cumple requisitos para
»

aprobacion respectiva (2)

A

v

Corrige los datos y procede a ladeclaracién
jurada (4)

\ J

Entrega de plano aprobado al propietario (5)

O

Determinar el monto ser cancelado (3)
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'2’§;ALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE VIALIDAD



| ' E L
I \. CGNVUELU FROPIO

GORIERND AUTONOMD MUNICIPAL OF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SMDT-DAT-UV

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05
AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

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

AN L L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDT

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
TERRITORIAL

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL

UNIDAD VIALIDAD

TECNICO VIALIDAD

Revisiény Aprobacion de
tramite y remisién a la MAE
del proyecto de RAME. (9)

Revision de antecedentes,
elaboracién de la RAME

por asesorfalegal y
remision aSMDT. (7, 8)

4

Revision respecto del
derecho propietario,

Verificacion por Asesoria legal

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

A

Inicio

Recepcion de la carpeta (1)

\ 4

Ingreso de datos del
tramite al sistema de

seguimiento y control de

tramites (2)

>

Realiza verificacion
levantamiento Topografico e
inspeccién y Elabora el disefio
geométrico final del trazo vial

3

Informe

v

Técnica de documentos técnico
legales y remisién a DGAL (5)

Verificacion Del
informe Técnico y visto
bueno Jefatura (4)

Desglosede la

\ 4

documentacién.(10)
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P
CODIGO: SMDT-DAT-UV

AEL FORMULARIO MPP-03 1
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018 |

GOBIERKND aurcmfag:;g%?ngi?ﬁg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de- 05 J

AN
Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORMES PARA DEFINIR ALINEACION DE ViAS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
RECEPCIONISTA TECNICO VIALIDAD JEFE DE UNIDAD

=
v

Recepcidénde carpeta verificacion de todos
los requisitos (1)

\ 4
lngesp de Datos del tramite a}l Sistema d’e | Verificacién expediente e inspeccién en
seguimiento y control de tramites(en el dia) » SITU (3)
(2)
Emisién de informe o | Verificacién informey procede a dar visto
\/\ Bueno (4)
Informe con vito bueno (4)
\ 4

Entrega de documentacién (5)

'
-
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Y,
CODIGO: SMDT-DAT-UV

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERMD AUTONOMO MUNICRAL DE EL ALTD PROCESO: 03-de- 05
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORMES PARA APROBACION DE LOTE Y LEGALIZACION DE LOTE

D7 N2 NS | B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA TECNICO VIALIDAD JEFE DE UNIDAD

=
v

Recepciénde carpeta verificaciéon de todos
los requisitos (1)

y

Ingreso de Datos del tramite al Sistema de e . . .
S - P Verificacion expediente e inspeccién en
seguimiento y control de tramites(en el dia) » SITU (3)
(2
\ 4
Emisién de informe
Verificacion informey procede a dar visto
\—/—\ Bueno (4)
Informe con visto bueno
' \/\

Entrega de informe ala Unidad Solicitante
(5

v
O
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Y

V'v\iE L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDT-DAT-UV
ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
GOBERAND mmoﬁgr:u:ginnzfﬂroa MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de- 05
N\

G\. 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~/ L L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE

RECEPCIONISTA AREA DE NOMINACION

JEFE DE UNIDAD

=
'

Recepcion de la carpeta (1)

Ingresa registro de los datos del tramite al Verifica expediente procede con la nominacion de

Y

sistema(2) calles, Av,, numeracién de puertas (3)
A 4
Elaboracién del informe correspondiente (4)
P verifica informey procede a dar visto bueno (5)
Informe con visto bueno
Entrega informe y documentos (6) [

O
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CON VUELO PROPIO

GOBIEANG AUTONOMO MUMICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMDT-DAT-UV

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05

A7 N2 N B B

AN
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD
(b. NOMBRE DEL PROCESO: CERTIFICACION PARA SERVICIOS BASICOS
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
RECEPCIONISTA RESPONSABLE DEL AREA DE NOMINACION JEFE DE UNIDAD

C Inido )

Recepcién de la carpeta presentacién de
requisitos (1)

y

Ingreso de datos del tramite al sistema de

seguimiento (2)

Entrega de informes y documentos(5)

verificacion y elaboracién de certificaciéon (3)

Y

emision de certificacién

\—/—\

Y

Verificacion de informe (4)

A
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'2’§;ALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL D.A.T.
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' ’ QE L FORMULARIO MPP_03 CODIGO: SMDT-DAT-UAL
@ 0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
m:mtm‘i.?ﬁu‘éﬂf.:i’nﬁt?ﬂﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-03
AN

(a. 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.

A L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

( Inicio )
—v

Verificacién Sobre La Elaboracion Resolucién Administrativa (1)

\ 4

Revision Legal Del Informe Elaboracion De Informe
Técnico Final
Revisién Del Informe De La Unidad De Defensa Y
Regularizacion De Derecho Propietario
Revisiéon Y Compulsa De Documentacién Técnico Legal

(2)

\ 4

Revision de la RAME mediante los
asesores legales (3)

Elaborala RAME Para la firma (4)

v

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

v
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' ’ QE L FORMULARIO MPP_03 CODIGO: SMDT-DAT-UAL
<Q,> 0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
m:mtm‘i.?ﬁu‘éﬂf.:i’nﬁt?ﬂﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de-03
AN

(a. 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

A L

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

Revisidn y despacho mediante proveido alas diferentes
unidades y areas dependientes de la direccion para su
atencion inmediata

(2

\ 4

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

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

\ 4

3) (3)
Remision los informes atendiendo los i Remision los informes atendiendo los

requerimientos fiscales (4) requerimientos fiscales (4)

Remision a la fiscalia o juzgado. (5)
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' ’ QE L FORMULARIO MPP_03 CODIGO: SMDT-DAT-UAL
@ 0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
m:mtm‘i.?ﬁu‘éﬂf.:i’nﬁt?ﬂﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03-de-03
AN

(a. 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.

A L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Cw

A 4

Recepcion de la documentacion y/o denuncias queingresa ala
unidad (1)

v

Recepcion de la documentacion y/o denuncias queingresa ala
unidad

(2

v

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

v

Remitir los informes finales mas los antecedentes (4)

A 4

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

v
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'?%QALTO

CON VU ELO PROPIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA
URBANA

86



@HALTO

CON V'UELCI PRDPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-07
-

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCION DE FISCALIZACION

( Ini

)

A

A

Recepcién de carp
licitacién y ad,

eta del proceso de
judicacion (1)

Elaboracién de orden de inicio (2)

inici

Remision de carpeta de procesos y orden de

0(3)

Y

Recepcidn de carpeta de inicio de obra(4)

O
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"?'Q“E L FORMULARIO MPP-03
@AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
B ConvumopmoTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GDEIEAND AUTOMOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

( ;
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 07
N

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA

URBANA AREA CONTROL DE CALIDAD

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

\ 4

Recepcién de planilla aprobada por Fiscal
de Obras (1)

A 4

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

\ 4

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

(3

A 4

Firma del Secretario Municipal y remision
de planilla de pago aD.T.M. (4)

Recepcién de planilla de pago y asignacién

\ 4

de niimero (DTM) (5)

( )
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P, v N

v P * <E L
KONALTO
k"t COM VUELO PROPIO

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

Yo,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-07
A

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA UPRE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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A EL FORMULARIO MPP-03
e&g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
‘.

"ol CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

A
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-07
AN

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

@. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION CONTRATO MODIFICATORIO

A L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

modificatorioy remision para firma

Recepcion de Contrato Modificatorio de Secretario Municipal (3)

remitido por Direccién de
Fiscalizacién (1)

Una carpeta Original y dos copias;
Informe Legal

Informe Técnico.

Resumen decontrato modificatorio.
Planillade contrato modificatorio.
Coémputos métricos.

Croquis de los items.

Libro de 6rdenes.

Garantia de Cumplimiento de contrato
(legalizado).

Garantia de Correcta Inversion de Anticipos
(legalizado).

Preventivo (Direccién del Tesoro
Municipal).

ftems autorizados por de Direccién de
Proyectos (precios unitarios,
especificaciones técnicas).
Cronograma de trabajo ajustado.
Minuta de contrato (legalizado).
Memorandums deasignacion.

Otros documentos referidos al proyecto.

Y

Registroy remisién de Contrato
Modificatorio para control de calidad

(2

v

Firma de Contrato Modificatorio por

INFRAESTRUCTURA URBANA : AREA CONTROL DE CALIDAD DIRECCION DE CONTRATACIONES
( Inicio )
\ 4 Verificacion de contrato

Secretario Municipal y remisién a
Direccién de Contrataciones(4)

Recepcion de Contrato Modificatorio

Y

Revisién y recepcion de contrato
Modificatorio para suscripcion por
MAE o autoridad delegada (5)

-

suscrito por la MAE o autoridad
delegada (6)

Remisionde Contrato Modificatorio
suscrito por la MAE o autoridad
delegada a Direccion de Fiscalizacion

(7)

!
( )

90



A EL
ZSHALTO

RS COMN VUELO PROPIO
GORIEANG AUTGNORD MUNICIPAL DE EL ALTG

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

TCODIGO: SMPIU-DF

| VERSION: 1/2018

LPROCESO: 05-de-07

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

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

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 )

Recepcién de orden de cambio
recomendado por Fiscal de
Obras (1)

Registro y remision de Orden
de Cambio para control de
calidad (2)

Firma de la orden de cambio
por Secretario Municipaly |

Verificacion de orden de cambio y
——» remision para firma de Secretario
Municipal (3)

Informe.

Por Ampliacién de plazo o Volumen
Libro de érdenes encaso de ampliacion
de plazo.

Pélizas de Cumplimiento de contrato
(legalizado).

Pélizas de Correcta Inversiéon de
Anticipos (legalizado).

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

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

remision para suscripcién por |
MAE (4)

Recepcion de Orden de Cambio y
remision a Despacho (5)

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

\ 4

Recepcién de laOrden de
Cambio suscrita por la MAE (7)

Remisién de laordende
cambio suscrita a Direccién de
Fiscalizacion (8)
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EL
ERIALTO

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

O,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-07
AN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA

ASESORIA LEGAL DE SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

( oo )

v

Recepcion de resolucion de
contrato de Direccién de
Fiscalizacion (1)

Autorizacién de la resolucion de
contrato y remisién a DGAL (3)

Verificacién deresolucién de
contrato y Emisién de criterio legal

(2

A
Informe técnico de Resolucionde
Contrato.
Libro de érdenes.
Pélizas de Cumplimiento de contrato
(legalizado).
Pélizas de Correcta Inversion 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 para la resolucion de
contrato)

e

A

ol Recepcidny registro Por DGAL
Ll

Recepciény registro de Resolucion
de Contrato aprobado (5)

A

4

Y

Remision de laresolucion de
contrato a la Direccion d
Fiscalizacion (6)

( )
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WS EL FORMULARIO MPP-03
(s’:) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I Convito e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

Y,
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-07

AN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCION DE FISCALIZACION

( Inicio )
v

Recepcién de invitacion de recepcién
provisional de la DSO (1)

v

Remision a Direccidn de Fiscalizacién para
suasistencia (2)

| Recepciony asistencia de Fiscal de obrasala
Recepcién Provisional (3)

A

Asistencia a entrega provisional (4)

v

Recepcién de invitacién de definitivade la
DSO (5)

v

Remision de invitacion a Direccion de
Fiscalizacién para su asistencia (6)

| Recepciény asistencia de Fiscal de obrasala
d Recepcion Definitiva (7)

Asistencia a entrega definitiva (8) <

v

Actas de recepcion provisional y definitiva
firmadas
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%’sALTO

CON VU ELO PROPIO

COORDINACION SMPIU

94



AEL

GOBIERNG ALTOROMS MUNCIPAL DE EL ALTO

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

Y,
CODIGO: C-SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 04
N

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 ~——_L 1

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

A

Solicitud del estado de avance (3)

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

Revision de avance fisico y financiero
actualizado de los proyectos (5)

Seguimiento a la ejecucion delos
proyectos (4)

\ 4

Reunién con Direcciones de la SMPIU

(6)

Y

Verificacion de resultados (7)

A

Remision de informe al Secretario
Municipal de SMPIU (8)

A
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HIALTO
J’t‘ COMN VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNNGCIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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 N—

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

Visto bueno y autorizacion |

Verificacién dela informacién (4)

A 4

Seguimiento a las actividades (5)

A 4

Remision de informe al Secretario

del Secretario Municipal (7) [

Municipal de SMPIU (6)

INFRAESTRUCTURA URBANA COORDINACION SMPIU DIRECCIONES SMPIU
( Inicio )
Y
lnstrulf/}lil\:cdi;lalsii;etaﬁo > Desarrollo de acté\zri)dades requeridas »|  Requerimiento de informacién (3)

> Presentacién de resultados (8)

Fin
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.r"v:!.E L FORMULARIO MPP-03
O ALT

<.9> FLUJOGRAMA DEL PROCESO
0l Con\ UL RO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEBERAND ALUTONGMD MUNCIPAL DE EL ALTE

Y,
CODIGO: C-SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 04
AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMPIU

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

— N —~FL 1 J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Verificacién dela informacién (4)

A 4

Remisién de informe al Secretario
Municipal de SMPIU (5)

Visto bueno y autorizacién
del Secretario Municipal (6)

A

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E -
INFRAESTRUCTURA URBANA COORDINACION SMPIU UNIDADES G.A.M.E.A.
( Inicio )
Y
Instructivo del Secretario w| Desarrollo de actividades requeridas, N Coordinacion de actividades e
Municipal (1) d 2) d intercambio de informacion (3)

Presentacién de resultados (7)
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e COMN VUELO PROPIOD
GOBIERANG AUTOROMO MURCIPAL DE EL ALTO

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

Yo,
CODIGO: C-SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 de 04

AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMPIU

EJ. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y DIFUSION DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICAD OS, NOTAS EMITID OS POR LA S.M.P.LU.

AN ~—— L/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA

COORDINACION SMPIU

DIRECCIONES S.M.P.1.U.

1 Inicio )

Y
Emisién de instructivos,
circulares, y/o comunicados
notas (1)

A 4

Revision de instructivos,

| Emision de respuestas en atenciéna

circulares, comunicados, y/o
notas para dar curso (2)

Visto bueno y autorizaciéon | g

las instrucciones emitidas (3)

v

Seguimiento a instrucciones emitidas

del Secretario Municipal (5)

Y

Remisiéonde informe y/o nota de
respuesta a las Unidades Organizacionales
que asi lorequieran (6)

por laSMPIU (4)

98




%ALTO

CON VU ELO PROPIO
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“EL FORMULARIO MPP-03
(0) FLUJOGRAMA DEL PROCESO
L
%:‘AMDAL;!-Q MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 13
AN

@. 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 PROYECTOS MUNICIPALES

DIRECTOR

DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

( Inicio )
v

1

A

Recepcién de la correspondencia externa

|

2

no

3.

Registro en el libro de correspondencia

Atencién del director para su respectiva remision

l

4

5.
Remision a la unidad correspondiente

( )

Factible si no se devuelve documentacién
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OSEL

RN ‘ COM VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO

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

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

MUNICIPALES

PERSONAL DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

JEFATURA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS
MUNICIPALES

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
PROYECTOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES

( Inicio

1.

2.

Emisién de la correspondencia interna

T

4.
Modificacién del contenido de la
correspondencia interna

[¢—NO

\ 4

Verificacion y visto bueno

5.
Recepcién de correspondencia interna

;

- — — e A —————— e — —

6.
Registro en el libro de correspondencia

7

A

\ 4

Atencion del director

8

NO

9.
Remisién a la unidad correspondiente

Factible

A
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OSEL

5 .l
k PR ‘ CON VUELO PROPIO
GOBIERMG AUTANOMO MURMICIPAL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03

Y

AN

N
CODIGO: SMPIU-DPM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de- 13
J

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y 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 comunicacién interna

Entrega al personal técnico de la Direccién

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

Elaboracién de la carpeta de proyecto

A 4

5.
Recepcién de la carpeta elaborada

A 4

6.
Recepcién de informe de ampliacién de plazo
u observacion.

( )
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@HAITO

F COMN VUELO PROPIO
GORIERNG AUTONGMO MURNGIPAL DE EL ALTO

Z

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

Y
CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 13
-

| a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS 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
PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA
URBANA

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

CONCEJO MUNICIPAL

6.

NO——————Pp|

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

equipo y maquinaria)

2.
Generaciony
Comparacion de Listade
materiales

4

Verificacién de
Anélisis de precios

3.
Elaboracién del Analisis
de Precios Unitarios y

Unitarios y Pliego de

Especificaciones Técnicas

Especificaciones
b Tecnicas

v

Datos Actualizada

!

7.

Entrega de la Base de [«

5.

Elaboracién de informe de
Solicitud de actualizacién de
la Base de Datos, Informe de

ftems de Baja e Informe de

items Nuevos

8

9.
Revisiony

Remision de laBase de

Remision de laBase
de Datos Actualizada

13.
Difusiény remisién a

12.
Almacenamiento y

las diferentes
entidades del
GAM.EA.

A 4

remisién dela base de
datos

Datos Actualizada

A 4

Elaboracién de la
RAME

|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
:
: >

10..
Firma, aprobacion y
remision dela base de
datos actualizada

|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
>

11.
Elaboracién de Resolucién
Municipal de Aprobaciéon

de laactualizacion de la
Base de Datos
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7 D 2
'pvd EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DPM
<Q> FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
B Con Vim0 erdF MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 05-de-13
AN A

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES

JEFATURAS DE LA DIRECCION
DE PROYECTOS MUNICIPALES

RESPONSABLE DE PRECIOS UNITARIOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA

URBANA
| | |
| | 1 |

Inicio ! | 4. !
| I Revisién de la I
l | informacién l
: I proporcionada :
| : Informe de Solicitud |
1. | 2. | 3. Andlisis de Precio |
Recepcién de solicitud de Informede  f=——— —» Remisién de Solicitud al Responsable de | Verificacion de la NOM| Unitario. |
Aprobacién de ITEM | Precios Unitarios | documentacion Especificaciones |
| | Técnicas. |
| | Detalle Constructivo. |
| | Informacién Digital. |
| | Cotizaciones |
I | SI I
| | A 4 |
| | |
7. I 6 | 5 |
Rem}§10n d’e Informe de . <—{ ———— Remisién de informe deaprobaciéna |« | Elaboracion de Informe !
aprobacién de Item a Secretaria Direccon | de Aprobacin |
Municipal : | P :
| | | 6
| ] | P Visto Bueno del informe de
: : : aprobacién de ITEM
| | |
| | |
| | |
| | 9 |
I | Registro y archivo de la carpeta |« |
: | original :
| : * |
| | |
del Informe Aprobad ( l 1 ! |
Remision del Informe Aprobado (copia | iz ) . < 10. |
Legalizada dela carpeta de aprobacién de ITEM) <_I Le ?engmgnldel lnfortarr;e Aprol)badt?, (C;p;?EM | Remisién del Informe Aprobado |
a launidad solicitante | gallzada defa carpefa de aprobacion de ) |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I I
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S ALTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERAND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Firma y remision del acta de aprobacion de la
carpeta del Estudio de Disefio Técnico de Pre
inversion.

Recepcion y firma del Estudio de
Disefio Técnico de Pre Inversion

I

I

I

Fin I
‘ I

I

I

DIRECCION DE PROYECTOS JEFATURAS DE LA DIRECCION .
MUNICIPALES DE PROYECTOS MUNICIPALES COORDINADOR DEL PROYECTO EQUIPO TECNICO DESIGNADO
' |
| | |
| | |
1 | 2. | 3 | 4
. | » S | X | X
Recepcién del I.T.C.P. aprobado por [ —P Elggg::;:zz;edioxsnéigor;|I':Jtie|;>ntaéﬁ::°el —— ——J» Coordinacién para la elaboracién del Estudio de Disefio E— ——»| Elaboracion de Estudios Basicos de Ingenieria
la MAE | desiygnadoy auip | Técnico de Pre Inversion |
: : No Cu mple—: ‘v
| | | 5.
| | | Elaboracién del Disefio Técnico y
| | | componentes
| | | (Ingenieria del Proyecto)
| | |
| | |
I I 7. I 6.
| I Revisién, coordinacion y verificacién del contenido Elaboracion del Estudio Socio Econémicoy
: : tudio de Disefio Técnico de Pre inversié : Ambiental
| | Il .
| | I.ump.:
| | |
| | |
I I I A 4
| | | 8.
: : : Armado de la carpeta del Estudio de Disefio
| | | Técnico de Pre inversion
| | |
| | |
| | |
I 10 I 9. I
| Revision de la ca rpéta del Estudio de Elaboracién del Informe de entrega, Informe Técnico de ¢ |
| Bisefio Técnico de Pre Inversié Justificacion y formulario de constancia del Estudio de |
| i Disefio Técnico de Pre Inversion |
| |
| |
| Completo |
| |
| |
1. ' 1. '
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
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LTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL 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

DIRECCION DE

JEFATURAS DE

SECRETARIAMIUNICIPAL

» Entrega de lacarpeta parael proceso de
contratacion o ejecucion directa

PROYECTOS DIRECCION DE RESPONSABLE DE DE PLANIFICACIONE SECRETARIA MUNICIPAL PARA DIRECCION DE TESORO DIRECCION DE CONTRATACIONES/
MUNICIPALES PROYECTOS SEGUIMIENTOS INFRAESTRUCTURA EL DESARROLLO TERRITORIAL MUNICIPAL DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
MUNICIPALES URBANA
|
| | | | | |
| | | | | |
1. | 2. | | | | |
Remisién de la | Cargado en el Sistema | | 3. | | 1

carpeta del Estudio ————» yentrega deInforme = |, »{ Recepcién yfirma para f—— . . 4 | | Sl
de Disefio Técnico de | de Justificacion | | asignacion de recursos | Asignacion de Recursos | |
Pre inversién | Técnica | : | [ |
| | | |
| : | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | 5. | | | |
| | Elaboracién de Nota de [« | {——NO ] |
| | Solicitud de Preventivo | | | |
| | T | | | 6. |
I | l | '} Elaboracion de la Certificacion |
I | l I I presupuestaria I
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | 7 | | | |
| | Elaboracién de nota de ! X K |
| I1] solicitud de icio de proceso | | I |
| : de contraccién | | | |

| | [ | | | h 4

| | | | | | s
| | | | | |
| | | ] 1 1
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | I | | |
!
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ALTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA 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 MUNICIPAL PARA 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 I I | | I
! | I I I | | I
| I I I I I I I
1. I 7. [ [ | 4, [ [ [ [
Remision de la carpeta ! Cargado al Sistema I I 3. .' ‘Asignacion derecursos\/ | | SI|
del Estudio de Disefio y entrega de H J P Recepcion y firma para para ejecucion directa ! | I
Técnico de Pre I Informe de : : asignacion derecursos : por el GAMEA : : I I
inversién | Lustificacién Técnica | | | | | : :
: I I I I I I I
| { NO { | | | |
| | v | | | | | |
I I I I I I I I
: | . [ | [ 6. | [ [
| ' Elaboracion de Nota de ! l} > EIaborz_aqon_c!e la ! l l
I - ) [ [ [ Certificacion | I |
| | Solicitud de Preventivo | | | X |
presupuestaria | |
I I I | I I I I
I I I | I I I I
I I I | I I I I
I I I | I I I I
: I I | I I I I
| | | | | | |
| | LT | | | | |
| | Elaboracion del Informe ] 1 I | |
[ | Técnico Plurianual | | | | | |
: | [ [ [ | 3 [ [
| | | | | | | |
| X X | N Elaboracion del 9.
| : i i i II Informe legal _: > Firma de laRAME :
| | I | I I plurianual | |
: I [ I I I [ | I
| 1 1 T 1 1 |
| | v | | | | | | y
I I 10. I I I I I I 11.
| I|| Elaboracién de notadel | | | | | | a | Entrega de la carpeta para
| Ii| iniciodeprocesode |1 I [ I I gl licitacion o ejecucion
I | contratacién I | I I I I directa
I | | I | | | |
| | | I | | | |
| | | I | | | | ‘
I I I | I I I I Fin
I | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| 1 I 1 1 1 ' '
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La'm‘ CON VUELO PROPIO
GOBIEAND AUTONOMO MUSNIGIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

I\ J

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

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

NN

¢. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES

UNIDAD ORGANIZACIONAL DIRECCION DE

CONCEJO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS /UNIDAD DE ALMACENES-

8.
Aprobado

seguimiento al contrato hasta el inicio de
obra o entrega ala Unidad de Almacenes
0 Activos

SH>

v

( Fin )

SEGUIMIENTOS CONTRATACIONES / UACOM
/ ACTIVOS FIJOS
|
| | |
| ' | |
nicio |
| | |
| : | |
| | |
| ' | |
1. 2 | 3 | |
. | . .
Segulmlt?l}to al proceso de +— Remision de la carpeta de proyecto ala Unidad L Verificaciéon y publicacion en el SICOES | |
contratacion de la carpetade N . |
| Organizacional Correspondiente | |
proyecto | | | |
|
y | | |
| ' v | |
| ' | |
| : 4, | |
| | Proceso de contratacién y asignacion de la | |
: | comision de calificacion : :
[
[ [ [
| ' v | |
| ' | |
! : 5. | |
| | Seguimiento a los plazos establecidos En | |
: | SICOES : :
| ' | |
| ' | |
| : | |
| | . | 7. |
N : T Ad'udicado %I Seguimiento al contrato suscrito con el :
| | ) | proponente ante el concejo Municipal |
| ' | |
| : INO |
| | |
| ' | 9
| : |
| |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| : |
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YEL i FORMULARIO MPP-03 [ copoo:swpi-ppv )
Q’),Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
oﬁ%lrnmﬁ HIJTFhJﬂfag:l‘{lgﬁkcn:':?zl'a L MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )\PROCESO: 10-de-13 )

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS 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

0 ‘ SECRETARIA .
DIRECCION DE - .
CcIo JEFATURAS DE LA DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL DE MUNICIPAL PARA | DPIRECCION DE TALENTO DIRECCION DE
PROYECTOS DE PROYECTOS MUNICIPALES EQUIPO TECNICO DESIGNADO PLANIFICACION E EL DESARROLLO HUMANO/DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL
MUNICIPALES INFRAESTRUCTURA URBANA TERRITORIAL CONTRATACIONES
Inicio I ! I
I I I
I : I
|
1 ! z : Elaboraciéndei)s Términos de :
Recepcién del —d g Elaboracién de lalCOmlfnigacion " Referencia para elaboracién del I
LT.CP. Interna para el Eg,ulpo Téenicopara | Estudio de Disefio Técnico de Pre I
: formulacién los TDR | inversion por Consultoria :
| No cumplt.—I |
5. || " : |
TeSrllallzg:iaecjla;‘t?fleclexrlcfg;rrlljzr ur+ ol Veriﬁ(facit"m del contenido vde los —_— :
MM | érminos de Referenci; A | A
: Solicitud de Asignaciénde recursos — -> Asignacién de
h para Consultoria recursos parra
| Consultoria
8. I | 4
Remisiénde los TDR
para revisién 9,
T Revisién y aprobacién de los
TDRs (firma de Formulario de
solicitud de servicio a terceros)
v T
10. > Elaboraciénde
Elaboraciénde la Nota de I certificacion
solicitud de Preventivo P P ;

12.
Elaboraciénde la Nota de

Solicitud para Inicio de
roceso de contratacién

S [N ISR DU S R

v

13.
Entrega de los Términos de
Referencia para contratacion.

FIN
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L t’t CON VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTOMOMO MUMICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

CONCEJO 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
Preinversion

y

3.
Verificaciéon y publicacion en el SICOES

Remision de la carpeta de proyecto

v

4.
Proceso de contratacion y asignacion de la
comision de calificacién

v

5.
Seguimiento a los plazos establecidos En
SICOES

6.

N
N

9.

Adjudicado

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

8.
Aprobado

Consultorfa

v
( )

Elaboracién del Orden de Proceder de la <

110



A EL
ONALT

N
>
I SN\ UELO PROTIO

GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA 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 dela carpetay el contrato
de la empresa adjudicada

2.

Elaboracién de los Memorandums de
asignacion de Fiscal y supervisores y
orden de proceder del Estudio de Disefio
Tecnicode Pre inversion para la empresa
consultora externa

3.
P{ Revision de los TDRS, Contrato del Estudio y Coordinacion

para la elaboracién del Estudio de Pre Inversidn

4

Elaboracién de los Estudios Basicos de
Ingenieria

|
|
|
No Cumple=——
|
l !
: Elaboracion del Disefio Técnico y
| componentes
| (Ingenieria del Proyecto)
|
7 | 4
Revisidn y coordinacion del < 1 Elaboracion del Estudio
documento | Socioecondmico y Ambiental
|
|
|
No esta completo :
Cump
A 4
8

Armado de Carpeta con los

Completo
A 4

11.

Técnico de Pre Inversién

Recepcion del Estudio de Disefio  [«==——

10.
Firma y remision del Estudio de Disefio
Técnico de Pre inversion.

Fin

I B, I

diferentes componentes del
proyecto segun los TDR

111

CODIGO: SMPIU-DPM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 12-de-13
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. %y
HNALTO
L COMNVUELD PROPIO
GOBIERNG AUTONOMO MUNICIFAL DE EL ALTO

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

Y .,
CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 13-de-13
I\

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

DIRECCION DE PROYECTOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE

EMPRESA CONSULTORA MUNICIPALES SUPERVISORES DEL PROYECTO RESPONSABLE DE SEGUIMIENTOS PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
URBANA
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
2 | | | |
1. - ’ . | | | |
Solicitud de Pago —»| Remision de la Solicitud | | | |
de Pago | | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| 3. | 4 | |
—|| —Pp /;;\:Q:/Z(rj:?od;afzr;f:gtz g: _|| | Verificacion de la Documentacion [« : No cumple :
. de la carpeta | |
consultoria | |
v | |
| |
| |
5. | 6 | 7.
Desglose y remision de la Planilla _r—> Verificacién y Aprobacién dela = Verificacién de la

de Pago y carpeta de proyecto

Planilla de Pago

Documentacion necesaria

8.
Pago de la carpeta de
consultoria

FIN
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CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE PROYECTOS
MUNICIPALES
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ISALT

\ #
L ‘CUN VUELU PROPIO

AFAL DE EL

GOBIERMND AUTOMOMO MUN

LTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

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

MUNICIPALES UNIDAD DE PROYECTOS MUNICIPALES
| | |
1 | > | 3 | 4
Recepcion del I.T.C.P. aprobado por — ———» E?:g:;ﬁ::z;ediuxgn;:f,mllrLtie;nfézi:::l [——— ——P»{ Coordinacion para la elaboracién del Estudio de Disefio jf——————————— Elaboracion de Estudios Basicos de Ingenieria
la MAE : desiénadoy auip : Técnico de Pre Inversion :
| | No Cumple—{ J"
| | | 5.
: : : Elaboracion del Disefio Técnico y
| | | componentes
| | | (Ingenieria del Proyecto)
| | |
| | |
| | 7. | 6.
| I Revisién, coordinacién y verificacién del contenido del 1 Elaboracién del Estudio Socio Econémicoy
| I tudio de Disefio Técnico de Pre inversign | Ambiental
| | |
: : :.;ump:c
I ] No esta completo 1
| | |
| | | v
| I | 8.
| | | Armado de la carpeta del Estudio de Disefio
| | | Técnico de Pre inversion
| | |
| | |
| | |
| 10 | 9. |
I Revnsmn delaca éta del Estudlo de | Elaboracién del Informe de entrega, Informe Técnico de ¢ |
: efo Tecnlconzie Pre Inversi Justificacion y formulario de constancia del Estudio de :
| Disefio Técnico de Pre Inversion |
| |
| Completo |
| |
| |
| |
12. | 11. |
< |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

114
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%ALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS
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GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

NOAE

~SEL
NALTO

CON VUELO PROPIO

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

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

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
MUNICIPALES

JEFE DE UNIDAD

UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

COORINADOR DEL PROYECTO

EQUIPO TECNICO DESIGNADO

Inicio

1

Recepcion del I.T.C.P. aprobado por

2.

> Elaboracién de Comunicacién Interna parael

Coordinador de Proyecto y Equipo técnico

3.

Coordinacién para la elaboracién del Estudio de Disefio fr————— —>

4.
Elaboracion de Estudios Basicos de Ingenieria

|
|
|
|
—

la MAE I ; I Técnico de Pre Inversion I
I designado I I
| | No Cumple—| 'v
| | | 5.
I I I Elaboracidn del Disefio Técnico y
: : : componentes
| | | (Ingenieria del Proyecto)
| | |
| | g | .
I | Revisién, coordinacién y verificacién del contenido del <_| Elaboracién del Estudio Socio Econdmicoy
| | tudio de Disefio Técnico de Pre inversig | Ambiental
: : ﬁlumplc
| i No esta completo i
| | |
| | | A\ 4
| | I 8
: : : Armado de la carpeta del Estudio de Disefio
| | | Técnico de Pre inversion
| | |
| | |
| | |
[ 10 [ 9. |
| ) ' Elaboracién del Informe de entrega, Informe Técnico de '
| | Justificacion y formulario de constancia del Estudio de |
| Disefio Técnico de Pre Inversion
|
|
| Completo
|
! 11

12. | .

Recepcion vy firma del Estudio de
Disefio Técnico de Pre Inversion

Fin

Firma y remision del acta deaprobacion de la
carpeta del Estudio de Disefio Técnico de Pre
inversion.
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DIRECCION DE FISCALIZACION



WA EL

FEN ‘ CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-08
AN

|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

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

f

Elaboracién de Orden de Inicio de
Obra (2)

Remision de la carpeta de contratacién a
Direcci6n de Fiscalizacién (3)

Remisién a la unidad de fiscalizacion para
Designacién de Fiscal de Obra (4)

Designacion de fiscal de obras (5)

Elaboracién de Memorandum de Designacion

Remision de Carpeta de contratacién al Fiscal

en Coordinacion con Jefatura de
Fiscalizacién. (6)

de obras con Memorandum Designacion. (7)

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

Remisién de Carpeta a Direccion de
Fiscalizacion (9)

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

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

C = O

118




( ;4>VJEL

RN ‘ COM VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTE

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y .
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 02-de-08

T4

.NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

TR

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

AN N

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCT URA 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)

Recepcién de carpeta del proceso de
licitacién y adjudicaciéon de S.M.A.C.G.
(€Y

Elaboracién de Orden de
Inicio de Obra (2)

Remision de la carpeta de

contratacion a Direccién de
Fiscalizaciéon (3)

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

Elaboracién de Memorandum de Designacion

| Designacion de fiscal de obras (5)

en Coordinacién con Jefatura de
Fiscalizacion. (6)

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

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

Recepcidén, Registro y remision de la Carpeta
a la Direccion de Supervision de obras (9)

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

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

l
( )
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Y4 B
?‘QE L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DF
(9,) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION. 12018
%rﬁ.;:umogguﬁﬂ'.onf5?:'709 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03-de-08

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

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

A N7 ) B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

inicio

Recepcién de planilla de avance de la D.S.0. o
Empresa Supervisora (1)

v

v

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

[
|
|
|
|
|
|
|
|
|

. o . . . Recepcidn, registro y remisién dela carpeta planilla de |

Remision de planilla de avance a la Direccién avance ala Unidad de Fiscalizacion de proyectos —:

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
T
|
|
|
|
|

de Fiscalizacion (2)

Y

Estrategicos o Municipales (3, 10)

Remisién de la Carpeta Ob d.
emisién de la Carpe servada Recepcion de Ia Carpeta

[

|

[

[

|

|

|

|

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

1aDS.00E Supervi I
alab.>.U o Empresa supervisora. v ; Observada p()r]aDF (8)

[

|

[

|

[

|

|

|

|

|

|

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

1

[

[

Y

(7

-

Aprobacién
Recepcion de la Planilla observada por el ¢ u Observacién de Planilla
Fiscal de Obra (6) de Avance (5,12)

Lsily

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

\ 4

Remision de carpeta subsanadaa
la Direccién de Fiscalizacién (9)

|
|
|
|
|
[
[
[
[
[
|
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
[
[
[
[
Recepcién, Revision por Control de Calidad y |
Firma del Secretario Municipal, remitiendo la [€——,—— Remisién de la carpetaaprobada al S.M.P.LU (14)

[

[

[

[

T

[

[

A

Recepcion de planilla de
P pago y asignacién de niimero
(DTM) (16)

planilla de avance a D.T.M. (15)
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v * ]
IALTO
LI’\‘ COMNVUELD PROFIO
GOMERHD ALUTOMOMO MUNCIPAL DE EL ALTO

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

AV
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-08
/\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

@. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION CONTRATO MODIFICATORIO

N NN — L

( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE - . . DIRECCION DE
PLANIFICACION E DIRECCION DE FISCALIZACION|  FISCALIZACION | UNIDAD DE FISCALIZACION SE%%CE;STDD;E g;JgEEﬁ’;gggA S o o nCPak PE|  LICITACIONES Y
IINFRAESTRUCTURA (D.F.) TECNICA LEGAL (U.F.P.E. 6 UF.P.M) SUPERVISORA GOBERNANZA (S.M.A.C.G.) CONTRATACIONES
URBANA (S.M.P.1.U.) (U.F.T.L.) (D.L.C)
| |
|
|
+ Remision de la carpetade |
Recepcién, Registro y Remision de contrato modificatorio al Fiscal de |«
carpeta de Contrato Modificatorio Obra para su revision (2,10)
al Fiscal de Obra (1,9)
Revision de la carpeta de
contrato modificatorio y
elaboracion de informe tecnico
Remision de la carpf-:'ta administrativo (3,11) Recepcién de la Carpeta
observada ala D.'S.O. 6ala » Observada por la D.F. (7) .
Empresa Supervisora (6) Registro Contrato
Modificatorio y Remisién

Recepcion del Contrato

Modificatorio Observado por
el Fiscal de Obra (5)

Recepcién, Revisién por Control
de Calidad y Firma del Secretario
Municipal, remitiendo la carpeta

Remision de la carpeta al

Aprobacion u Observacion del
ontrato Modificatorio (4,1

Elaboracién de Informe
Legal y remision ala

Remision de lacarpeta ala Unidad
Técnica Legal, Adjunto informe

Y

Remision de carpeta subsanadaa
la Direccion de Fiscalizacion (8)

[
[
|
|
[
[
—
|
|
|
|
|
|
1
|
|
[
[
|
[
[
|
|
[
[
[
[
[
|
[
[
|
|
[
[
[
1
[
[
|
|
|
|
]
|
|
|
|
|
|
[
|

a Direccién de Licitaciones y | SMP.LU (15) Direcdion dizl?scahzacmn tecnico-administrativo. (13)
Contrataciones (D.L.C) (16) | a9
| I
1
[
| Remision del contrato
I modificatorio suscrito ala
: S.M.P.LU (20)
|
]
|
|
Y |
Recepcion, Registroy Remision |
Contrato Modificatorio a laD.F. [ — ')C Fin )
21) |
[
|

e ——_——— - ————— A —— = — L — — —

(_

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
_»
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
|
|

alaUnidad Juridicade
Licitaciones (17)

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

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

121



G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

FiTo

l - CON VI.IELD PRDPIO
BOBIEAND AUTCHOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

TCODIGO: SMPIU-DF

| VERSION: 1/2018

lPROCESO: 05-de-08

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

20

N/ AL

alaD.F. (19)

( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
i UNIDAD DE A A
SECRETARIA MUNICIPAL DE - . P - DIRECCION DE SUPERVISION DE DESPACHO ALCALDESA -
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA | PIRECCION Df) ';ISCA”ZACION FISCALIZACION UN"??J'; giF;SS‘:L;ZB‘:fION OBRAS (D.S.0) 0 EMPRESA MAXIMA AUTORIDAD
URBANA (S.M.P.LU.) (D-F) TECNICA LEGAL F.P.E.0 UF.P. SUPERVISORA EJECUTIVA (M.A.E.)
| ' i | |
| — ' ' | |
| inicio | | :
| ' ' |
I A 4 I I |
| ecepcion, Registro y Remision de : : Remision de lacarpetade Ordende ||
| La carpt?(tja 3‘3 Orlde.n d? ;amgm = i » cambio por cantidades al Fiscal de ||
: por cantida ersfmFl scal de Obra | | Obra para su revision (2,10) |
|
| | | |
|
| | I | Revisionde la carpeta de Orden de :
| | Il | cambio por cantidades y elaboracion |
| | | de informe (3,11) | q Registro de la Orden de Cambio
| emision de la carpeta | i
| observadaalaD.S.0.6ala ! . T » (E{;SC:EVC;Z: girla;acla)ré)e(t%
| Empresa Supervisora (6) : : | o
| |
| ' ' |
| ' ' |
| | | |
| Recepcion de la Orden d I I I v
ecepcion de la Orden de
: Campbio por cantidades | ¢ | No A Probacién'u Observaclién de la Orden de : v dAPf(':uebz.y SUSCI"iF‘e l: (]);deln
| Observado por el Fiscal de : : cambio porcantidades (4,12) | e ams ;\z,g(;n[}m(elr;)o ala
: Obra (5) | | : Remisién de carpeta subsanadaa | 4
| | | | la Direccidn de Fiscalizacién (8) |
| [
| | |
[ ' ' | |
| | | . |
L Lx | |
Recep_cmn, Re_wsmn por Contrql | | Elaboracion de Informe Remision de lacarpetaala : |
de Calidad y Firma del Secretario | | ! Remisién de lacarpeta ala | Legal y remision ala Unidad Técnica Legal, | |
Municipal, remitiendo la carpeta | SMP.LU (15) Direccion de Fiscalizacion adjunto informe técnico- | |
alaM.AE para su | | (14) | |
suscripcion.(16) | | i | |
| |
| ! | I ! |
t | | t
| | | | |
| | |
| |
| |
| | |
| | | | |
| | |
| [
| | |
| [
[ [
[ ' ' I [
T ’ ' | I
v I I I : I
Recepcién, Registro y Remisién | ! | | |
Orden de cambio por cantidades | ——— —)( Fin J : | |
! |
| | | |
| | | |
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\‘l
F t‘ CON VUELO PROPIC
GORIERNC AUTANDMD MUNICIPAL DE EL ALTO:

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

N
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 06-de-08

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

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

-

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

DIRECCION DE FISCALIZACION
(D.F.)

N/ A L

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

UNIDAD DE FISCALIZACION
(UF.P.E. 6 UF.P.M)

DIRECCION DE SUPERVISION DE

OBRAS (D.S.0) 0 EMPRESA
SUPERVISORA

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

ok}

Recepcidn, Revision por Control
de Calidad y Firma del Secretario

inicio

!

Municipal, remitiendo la carpeta [€
alaM.AE para su
suscripcion.(16)

Recepcion, Registro y Remisién
Orden de cambio por
ampliacion de plazo ala D.F.
(19)

[ ! | |
| ' ' [
| | | | |
| [ | | |
[ : : | |
I Recepcién, Registro y Remision de | | Remision de lacarpetade Ordende || |
I La carpetade Orden de cambio | 4 1 cambio por ampliacion de plazoal || I
: por ampliacion de plazo al Fiscal | | | LFiscal de Obra parasu revisién (2,10) [ :
de Obra (1,9) | | I
| | |
| | | | |
| | I''| Revision de la carpeta de Orden de | | |
| | | cambio por ampliacionde plazoy | | |
| | | elaboracion de informe (3,11) | N Registro de la Orden de Cambio
| | | | | a7
| Remision de la carpeta | . |
| observadaalaD.S.0.6ala ! I g gs::::;g: ds:z]laCSrF}‘Je[t;) |
[ Empresa Supervisora (6) : : | P o [
[ [
| : : : [
[ |
| | | | |
[ | | | I v
| Recepcion de la Orden de No probacién u Observacién de | | R
- o A 1
[ cambio por ampliacionde | : : Orden de cambio por ampliacion | v | dgEuaer:;i}; S;i:?:n;o%ielz
: plazo Observado por el | | de plazo (4,12) [ : S M'p L.U. (18)
Fiscal de Obra (5 [ i
| iscal de Obra (5) [ | | | Remisién de carpeta subsanadaa | 4 ||
| : : | la Direccion de Fiscalizacion (8) |
[ |
| | | | |
| | | | |
| ' ! | |
[ : Elaboracion de Informe Remision de la carpetaa la | |
| Remisién de la carpeta ala < Legal y remision ala ¢ Unidad Técnica Legal, | |
[ S.M.P.LU (15) | Direccion de Fiscalizacion adjunto informe técnico- | [
: | (14) administrativo (13 | :
N [
| ' ' |
| ! : : ! I
[ [
| | | | |
| [ | | |
I : : | [
| |
| | | | |
' : | = '
| |
¢ | | | | |
[ : : | [
_.—ll —( Fin ) | | I :
i | | |
[ | | |
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O,
% FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DF

S EL
g@g A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

835l Conumi 0 o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS T —
I\

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION
(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE RESOLUCION DE CONTRATO

N/ N AA L L

la Direccion de Fiscalizacion (8)

A 4

Elaboracion de Informe

( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
< DESPACHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE A A
. . P . DIRECCION DE SUPERVISION DE ALCALDESA -
PLANIFICACION E DIRECCION DE FISCALIZACION UNIDAD DE FISCALIZACION OBCI::A(S) (DS (S);]O EI\:[/P;;I)SA DIRECCION GENERAL DE MAXIMA
IINFRAESTRUCTURA URBANA FISCALIZACION (D.F.) TECNICA LEGAL (U.F.P.E. 6 U.F.P.M) - ASESORIA LEGAL (D.G.A.L)
(S.M.P.LU.) (UF.T.L) SUPERVISORA AUTORIDAD
e EJECUTIVA (M.A.E.)
| |
: | |
|

\ 4 : I :
o | | |
Recepcién, Registroy Remision | | Remision de la carpetade |
de carpeta de Resolucion de :> Resolucion de contrato al Fiscal de |
contrato al Fiscal de Obra (1,9) | | Obra para su revision (2,10) R |
| > Registro de lacarpetade |
| — Resolucién de contrato(17) |

| Revision de la carpeta de
| Resolucion de contrato y :

— | elaboracion de informe (3,11)

Remision de la carpeta Recencién de la Carpeta |
observadaalaDS.0.6ala — > Obsefvada orla Drg @ I
Empresa Supervisora (6) : p o :
I [ v |
Recepcién de la | Elaboracién del I
Resolucion de contrato ¢ I Aprobacién u Observacion del Informe Legal y RAME |
Observado por el Fiscal de Resolucion de contrato (4,12 de resolucién del !
Obra (5) Contrato. (18) |
Y :
Remisién de carpeta subsanadaa :
|
|
|
|
|
|

(22)

|
|
|
|
|
|
t
|
[
|
|
|
[
|
[
[
[
[
[
[
[
Legal y remisiéon delaa la ‘,_
[
[
[
[
|
[
[
[
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
|

|
|
|
|
|
|
|
|
Remisi6 | Remision de la carpeta aLa Unidad
emisién de la carpeta al PR . - s
+ R . Técnico Legal, Adjunto informe Remisién de la
¢ S.M.P.LU (15) Direcci6n de técnico. (13) carpeta de R del
| Fiscalizacion.(14) ) < egistro de la carpeta
Recepcién, Revision por Control | Resoluc10n‘ de —{»  de Resoluciénde
de Calidad y Firma del Secretario | Contrato, a‘_il““to | contrato. (20)
Municipal, remitiendo la carpeta | RAME para firma de [
Ala Direccion General de asesoria | la MAE (19) |
legal. (16) : :
| |
| | | 3
| | LaM.AE.suscribe la
| I | resolucion de Contrato
! I'l y remite la misma a la
: : S.M.P.LU. (21)
| |
| |
\ 4 | |
Recepcidn, Registro y Remision | |
Resolucion de contrato ala D.F. Fin | |
| |
| |
| [
1
[
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) - CDN V'UELCI PROPIO
GOBIERANG AUTGNOMO MUNICIRAL DE EL ALTG

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

N
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-08

N\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.L.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 la nota de solicitud
de entrega provisional o definitiva de laD.S.0. 0
Empresa Supervisora (1)

Recepciodn, Registro y Remision de la solicitud de

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

Registro y remision dela carta de aceptaciéna la
Direcci6n de Supervision de Obras o Empresa
Supervisora. (5)

|
|
|
|
|
|
|
A
»
|
|
|
|
|
|
|

Remision de lasolicitud de entrega provisional o
definitivaal Fiscal de Obra. (3)

A

Remision de la carta de aceptacién a la Direccién de

[€— Fiscalizacién para remitira la Direccion de Supervision

de Obra o Empresa Supervisora. (4)

Registro de la cartade aceptacién y programacién

!

Recepcidn, registro y remision dela invitaciéna la
Direccién de Fiscalizacion. (8)

»| Recepcion, Registro y Remision de la invitacién a la

Recepcion, registro y remision del acta de recepcion
provisional o definitiva, suscrita por todos los
articipantes ala Direccién de Fiscalizacion. (14)
A

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

Remisién de lainvitacion al Fiscal de Obra, parasu
asistencia acorde a fecha y horamencionadaenla
invitacion. (10)

Fin )

A

Asistencia ala Entrega Provisional o

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

!

Remision de la Invitacion senialando Fechay Hora ala que
sellevaraacabo larecepcion provisional y definitiva ala
S.M.P.L.U, Direccién de Fiscalizacion, Comision de Recepcién
y Sub Alcaldias. (7)

Definitiva. (11)

| Elaboracién de laActa de Recepcién (Provisional o
4 Definitiva) (12)

&

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

U R "J R SR RN

e s i

de laActa de Entrega Provisional y/o Definitiva ala
S.MP.LU.. (13)
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A EL
ZSHALTO

EN COM VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YA
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 01-de-04
4

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNICA LEGAL

@. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CONTRATO MODIFICATORIO

ANANN—L L J

( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIRECCION DE SUPERVISION SECR?)';A:,II%IGACI:gLCIPAL DIRECCION DE
PLANIFICACION E DIRECCION DE FISCALIZACION UNIDAD TECNICA UNIDAD DE FISCALIZACION DE OBRAS (D.S.0) 0 EMPRESA CIUDADANA Y LICITACIONES Y
IINFRAESTRUCTURA URBANA (D.F.) LEGAL (U..T.L.) (U.F.P.E. 6 U.F.P.M) (D-5.0) CONTRATACIONES
(S.M.P.LU.) SUPERVISORA GOBERNANZA (D.L.C)
B (S.M.A.C.G.) -
| | i I
G | | | |
| | | |
| h 4 Remision de la carpeta de contrato I | |
I'| Recepcién, Registro y Remision de »[ modificatorio al Fiscal de Obra para :: l
carpeta de Contrato Modificatorio al surevision (2,10) !
Fiscal de Obra (1,9) : :
Revision de la carpeta de contrato I |
modificatorio y elaboracion de I I
informe tecnico administrativo : :
— (311)
chservadaala DS0. 821 rp  RecepciondelaCarper |
Empresa Supervisora (6) Observada porla DF. (7) | Registro Contrato
| Modificatorio y Remisién
_H’ alaUnidad Juridicade

Recepcidén, Revisién por Control
de Calidad y Firma del Secretario
Municipal, remitiendo la carpeta a
Direccié6n de Licitaciones y
Contrataciones (D.L.C) (16)

Recepcién del Contrato

Aprobacidon u Observacion del

Recepciodn, Registro y Remision
Contrato Modificatorio alaD.F.
(21)

[
[
[
[
[
[
[
[
Modificatorio Observado por |€ o X
. Contrato Modificatorio (4,12, | A 4
el Fiscal de Obra (5) |
I | Remisién de carpeta subsanadaa | |
: la Direccién de Fiscalizacién (8) |
|
[ |
[ |
[ |
| Elaboracién de Informe Remisién de la carpeta ala Unidad } I
Remisién de la carpeta al P Legaly remisién ala P . . |
— 1 T Legal, Adjunto inf
SMP.LU (15) I Direccién de Fiscalizacion ccnica Legal, Adjunto nforme || |
| (14) tecnico-administrativo. (13) [ |
| | |
| | | |
| | |
| | |
| | |
| [ | Remision del contrato
| I I'| modificatorio suscrito ala [€—!
: : : SMP.LU (20)
| | |
| o. | |
| | |
| | |
Y | | |
_ , | !
| Fin | |
| | |
| | |
| ! |

[
[
1
[
[
[
-
[
[
[
[
[
[
[
f
|
[
[
[
[
[
[
|
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
I
[
[
[
|
[
[
[
[
|
|
|
]
|
|
|
[
[
|
[
|

Licitaciones (17)

v

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

A

Remision del contrato
modificatorio suscrito a
S.M.A.C.G (19)
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> w ‘ CON VUELO PROPIO
GOBIERANG AUTGNOMO MUNICIRAL DE EL ALTG

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

TC()DIGO: SMPIU-DF

| VERSION: 1/2018

lPROCESO: 02-de-04

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNICA LEGAL

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

N AL L

Recepcién, Revisién por Control
de Calidad y Firma del Secretario |

Remision de la carpeta ala

Municipal, remitiendo la carpeta a
la M.AE para su suscripcion.(16)

SMP.LU (15)

Elaboracion de Informe
Legal y remision ala
Direccion de Fiscalizacion
(14)

Remision de la carpetaa la
Unidad Técnica Legal,
adjunto informe técnico-

administrativo (13

Remision de carpeta subsanadaa
la Direccién de Fiscalizacion (8)

( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE - - - DIRECCION DE SUPERVISION DE DESPACHO ALCALDESA -
PLANIFICACION E [INFRAESTRUCTURA | DIRECCION DED I;'SCA”ZACION UNIDAD TE&TCA LEGAL UN“;{‘J[;?)';F(;SS‘;L;ZQ)CION OBRAS (D.S.0) O EMPRESA MAXIMA AUTORIDAD
URBANA (S.M.P.LU.) (D-F) (UT.L) F.P.E.0 UFP. SUPERVISORA EJECUTIVA (M.A.E.)
! |
| : .
|
| | |
v ' ' |
| |
Recepcidn, Registroy Remisionde | | | | Remision de lacarpetade Orden de |
La carpeta de Orden de cambio por [ 1™ cambio por cantidades al Fiscal de :
cantidades al Fiscal de Obra (1,9) | | | Obra para su revision (2,10) |
| |
| | :
I I Revision de la carpeta de Orden de |
I ! cambio por cantidades y elaboracion |
: : de informe (3,11) _l> Registro de la Orden de Cambio
= | | [ a7
Remision de la carpeta s
observadaala D.S.0.6ala I I > Recepcion de la Carpeta
: | | Observada por la D.F. (7)
Empresa Supervisora (6) | |
[ |
[ |
| |
| |
Recepcion de la Orden de ! I A2
| | No bacién u Ob ion d .
a cambio por cantidades | g l — Og:n ?izocgr:biossg‘rlac;l:tnidaedes Apruebaly Suscr.lbe 1a Orden
Observado por el Fiscal de | | @,12) Y de Cambio, remitiendola a la
Obra (5) | | SM.P.LU. (18)
| |
[ |
| |
| |
| |
|
|

v

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

Fin )
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