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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

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

 Si la elaboración del Plan Territorial de 
Desarrollo Integral PTDI tiene 

observaciones remitir a la Unidad 
organizacional responsable (2)

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

Inicio 

Fin

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

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

NO

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

Ministerio de Planificación del Desarrollo  
(3)

NO

SI

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

¿observaciones? SI

¿observaciones?



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

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

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

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

Inicio 

Fin

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

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

institucional y externo con la población alteña  (6)

NO

Si la elaboración del Plan Estratégico 
Institucionall, no tiene observaciones 

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

NO

SI

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

¿observaciones? SI

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio del Proceso de Formulación del POA 
(1)

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

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

Inicio 

Fin

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

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

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

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Comunicación para registro digital del 
Presupuesto Plurianual y Formulación del 

Presupuesto Anual. (1)

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

-278 JEFE POA - PRESUPUESTO  (2)

Inicio 

Fin

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio del Proceso de Reformulación del POA 
(1)

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

Consolidación de la información 
consensuada a nivel institucional  (4)

Inicio 

Fin

Remisión del POA ante Concejo 
Municipal via MAE  (5)

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción del informe y 
documentos de trámites de 

aprobación de planimetrías. (1)

Revisión de informes y documentación.  
(2)

Inicio 

Fin

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

de la planimetría mediante RAME.  (3)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

acuerdo a iniciativa y necesidades identificadas.   (1)

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

(2)

Inicio 

Fin

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

  (3)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN EN LA ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DE LOS REGLAMENTOS ESPECÍFICOS DE LOS SISTEMAS DE LA LEY Nº 1178

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

acuerdo a iniciativa y necesidades identificadas.   (1)

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

Inicio 

Fin

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

  (3)

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



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMDT

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDT

14

Inicio

Revisión de los proyectos, programas 
(3)

Ejecución de los proyectos, 
(4)

Solicitud del estado de avance (5)

Remisión de informe al Secretario 
Municipal de SMDT (8)

Verificación de resultados (7)

Fin

Seguimiento a la ejecución de los 
proyectos (6)

COORDINACIÓN SMDT UNIDADES ORGANIZACIONALES SMDT

Coordinación con 
SECRETARÍA Municipal 

SMDT (1)

Reunión con Unidades 
Organizacionales de la SMDT  (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMDT

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
TERRITORIAL

15

COORDINACIÓN SMDT

inicio

Coordinación Secretaría Municipal SMDT 
(1)

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

DIRECCIONES SMDT

Desarrollo de actividades programadas (3)

Fin

Presentación de resultados (4)
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DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 02 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

JEFE Y TÉCNICOS 
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 

JEFE DE LA UNIDAD DE ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL 

TÉCNICOS 
UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL   

Inicio

Formula planes estratégicos municipales (1)

Fin

17

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

Formulación del Plan de 
Ordenamiento Urbano Territorial (3)

Implementación del Sistema de 
Información Geografica. (4)

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

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

Revisión y elaboración de los ITCP´S 
(8)

Registro de información 
geográfica del POA  (9)

Articulación del Plan de 
Ordenamiento Territorial con el PTDI. 

(5)

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

Seguimiento y Evaluación a la Ejecución 
del Plan de Ordenamiento Territorial   

(10)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 02 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

JEFE DE LA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 

Inicio

Formula la implementación del Desarrollo Organizacional. (1)

Formular el Manual de Procesos y Procedimientos . (4)

Fin

18

Proponer un diseño de la estructura organizacional. (2)

Formular el Manual de Organización y Funciones (3)

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

Ajustes MOF, MPP y Reglamentos Específicos 
(6)



UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

19



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 SECRETARÍA MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE 
PLANIFICACIÓN

UNIDAD DE 
PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

UNIDAD DE 
ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

DESPACHO ALCALDESA CONCEJO MUNICIPAL

Preparación y 
Organización para la 

elaboración del  PTDI con 
participación del concejo 

municipal  (1)

Formulación de la 
Estrategia de Desarrollo 

Participación en el Proceso 
y suministro de 
Información y 

Documentación 

Cuestionarios 
Entrevistas (3)

Participación y consenso 
con Actores sociales e 

Institucionales (5)

Documento PTDI 
(versión para 

Aprobación)(7)

Revisión y ajuste del 
documento PTDI (versión 

para aprobación) (8)

Remite a Despacho 
Alcaldesa (9)

Elaboración del Marco 
Operativo  

Participación y consenso 
con organizaciones 

sociales (6)

A

Remite al Ministerio de 
Planificación para el 

Desarrollo hasta la emisión 
del informe de 

concordancia (10)

20

Procesamiento y 
Sistematización de 

Información Estadística y 
Datos Espaciales (2)

Documento Diagnostico 
Territorial  (4)

INICIO



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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 SECRETARÍA MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE 
PLANIFICACIÓN

UNIDAD DE 
PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

UNIDAD DE 
ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

DESPACHO ALCALDESA CONCEJO MUNICIPAL

21

Recepción documento  
PTDI por parte del 

Ministerio de Planificación 
del Desarrollo

Informe de concordancia  
(11)

A

 Aprobación del documento 
PTDI (13)

Remite al Concejo 
Municipal (12)

Remite el PTDI  al Ejecutivo 
Municipal Aprobado por Ley 

Municipal. (14)

Remite un ejemplar del PTDI al 
Ministerio de Planificación d el 

Desarrollo y al CEA. (15)

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

Planificación  (17)

Remite un ejemplar a la 
Unidad de Planificación 

Estratégica (18)

Publicación, difusión y 
resguardo del PTDI  

aprobado  (19)

FIN

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



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 2-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 SECRETARÍA MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

DESPACHO ALCALDESA 

Preparación y 
Organización para la 

elaboración del PEI (1)

Formulación de la 
Estrategia de Desarrollo 

Institucional 

Participación en el Proceso y 
suministro de Información y 

Documentación 

 -Cuestionarios
 -Entrevistas.(2)

Participación y consenso 
con Actores 

Institucionales (4)

Documento  PEI (Versión 
para Aprobación)(5)

Revisión y ajuste del 
documento  PEI (versión 

para aprobación) (6)

Remite a Despacho 
Alcaldesa (7)

Elaboración del Marco 
Operativo  

A

Remite al Ministerio de 
Planificación de Desarrollo 

hasta la emisión del 
informe de concordancia 

(8)

22

Documento Diagnóstico 
Institucional (3)

INICIO



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL 
DESARROLLO TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 

ESTRATÉGICA
DIRECCION GENERAL DE

ASESORIA LEGAL
DESPACHO ALCALDESA 

23

Recepción PEI por parte 
del Ministerio 

Informe de concordancia  
(9)

A

Remite a la DGAL (10)

Remite un ejemplar al Ministerio de 
Planificación del  Desarrollo y 

Contraloría General del Estado. (13)

Remite a la Secretaría Municipal 
para el Desarrollo Territorial. 

(14)

Remite a la Dirección de 
Planificación  (15)

Remite a la Unidad de 
Planificación Estratégica 

(16)

Publicación, difusión y 
resguardo del  PEI aprobado 

(17)

fin

Elabora la RAME de 
aprobación de PEI (11)

Recepción RAME  para Firma de la 
MAE (12)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Inicio

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

24

Construcción y/o ajuste de la 
metodología y herramientas de 

planificación a través de la 
Identificación y alcance del 

mismo(2).

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

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

Secretaria Municipal de Planificación e 
Infraestructura Urbana para fines 

consiguientes (4).

NO

Tiene Observación?SI

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

Fin



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Inicio

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

25

Fin

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

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

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

o proyectos relacionados al PTDI (4).

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

Desarrollo Integral(5).

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

Recepción del Informe de Seguimiento a la  

ejecución para consideración.(7).

NO

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

Tiene 
Observaciones?

SI

Informe de Seguimiento a la ejecución

Remisión de informe a la Secretaria (8)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Inicio

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

26

Fin

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

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

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

Desarrollo Integral.(3).

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

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

NO

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

Tiene 
Observaciones?

SI

Informe(s) de Evaluación y Ajustes 

Remisión del informe de evaluación a la 
Secretaría (6)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Inicio

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

27

Fin

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

Unidades Organizacionales (2).

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

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

o proyectos relacionados al PEI (4).

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

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

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

NO

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

Tiene 
Observaciones?

SI

Informe de Seguimiento a la ejecución

Remisión del informe de evaluación a la 
Secretaría (8)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Inicio

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

28

Fin

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

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

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

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

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

NO

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

Tiene 
Observaciones?

SI

Informe(s) de Evaluación y Ajustes 

Remisión del informe de evaluación a la 
Secretaría (6)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Inicio

Identificación de aspectos a ajustar (1)

29

Fin

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

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

Ajuste al documento (PTDI) (6)

Documento Impreso (8)

no

Es de carácter estructural?
(4)

Coordina con las Unidades 
Organizacionales afectadas (5)

si

Revisión de los ajustes realizados(7)

Impresión del documento ajustado

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

curso a la Ley Municipal (10)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA UNIDAD ORGANIZACIONAL DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Inicio

Identificación de aspectos a ajustar (1)

30

Fin

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

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

Ajuste al documento (PEI) (6)

Documento Impreso 

NO

Es de carácter estructural?
(4)

Coordina con las Unidades 
Organizacionales afectadas (5)

SI

Revisión de los ajustes realizados(7)

Impresión del documento ajustado(8)

Elaboración de informe de ajuste(9)

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

(RAME) (10).

Informe de ajuste 



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de- 11

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Inicio

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

31

Fin

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

Meta, el Resultado y la Acción (2).

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

 Matriz Aprobada? (5)

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

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

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

Matriz impresa (3)

NO

SI

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

DIRECCIÓN DE INVERSIÓN 
PÚBLICA

UNIDAD DE ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 
TERRITORIAL

32

Solicitud de información recopilada 
de los proyectos de Infraestructura 

de los Encuentros Vecinales (1) 

fin

INICIO

Sistematiza la información y 
hace el envió de la misma según 

requerimiento UPE (2)

Analiza la información y formula 
Herramientas y metodologías (3)

Informe según requerimiento 
UPE

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

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

Encuentros Vecinales (5)
Informe DIP

Informe UOT

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

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

Recepción del Informe de 
recomendación para toma de 

decisiones (8)



UNIDAD DE ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL

33



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 01-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIO MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

UNIDAD DE PLANIFICACION 
ESTRATEGICA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Inicio

Formulación de 
Lineamiento generales 

para la planificación 
territorial(1)

Formulación de 
Directrices para el 

proceso de 
Elaboración del Plan 

de Ordenamiento 
Territorial (PLOT)(2)

Realizar la revisión, 
seguimiento y 

evaluación del (PLOT). 
(3)

¿CUMPLE?

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

Articulación y 
Concordancia de la 
Propuesta de PLOT 

con el PTDI y PEI (6)

Validación Técnica de 
la Propuesta del PLOT

 (7)

Remisión a la 
Secretaría Municipal 

para el Desarrollo 
Territorial  (9)

SI

Formulación del 
Marco Operativo y 

Mecanismos de 
Implementación del 

PLOT. (8)

Remisión a la MAE 
para su Aprobación 

(10)

MAE  CONCEJO MUNICIPAL

Remisión al 
Concejo 

Municipal para su 
Aprobación (11)

Aprobación 
mediante Ley 

Municipal (12)

Difusión y Publicación 
del PLOT (13)

Fin

34

NO 

Reunión 
informativa de 
aclaración (4)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 02-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

35

Inicio

Presentación de carpeta 
solicitando la 

elaboración del ITCP (1)

UNIDAD SOLICITANTE

Recepción de  carpeta de 
Solicitud de elaboración 

del ITCP (2)

SMDT DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Recepción de carpeta 
de solicitud de 

elaboración del ITCP 
(3)

UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Revisión de
requerimientos 
mínimos para 

elaboración del
 ITCP (5) 

NO 
CUMPLE

SI
 CUMPLE

Elaboración del 
ITCP(5)

Remite informe 
Técnico (ITCP) Vo.Bo. 

(8)

Remite informe de 
aprobación  a la MAE (9)

Aprobación del ITCP 
(10)

MAE

Fin

Remite informe 
Técnico (ITCP) Vo.Bo. 

(7)

Elaboración de informe de 
observaciones y remisión 

a unidad solicitante (5)

Recepción de carpeta 
de solicitud de 

elaboración del ITCP 
(4)

Elaboración del informe 
para aprobación del ITCP 

(6)



36

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

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

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 03-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

36

Inicio

Presentación de carpeta 
solicitando la revisión 

del ITCP (1)

UNIDAD SOLICITANTE

Recepción de  carpeta 
de Solicitud de 

revisión del ITCP (2)

SMDT DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

- Revisión de
requisitos

 - Revisión del
 ITCP (5) 

NO 
CUMPLE

SI
 CUMPLE

Remite Informe para 
aprobación de la MAE 

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

Aprobación del ITCP 
(10)

MAE

Fin

Recepción de carpeta 
de solicitud de 

revisión del ITCP (4)

Vo.Bo. Jefe de Unidad 
(7)

Elaboración de informe de 
observaciones y remisión a 

unidad solicitante (6)

Recepción de carpeta 
de solicitud de 

revisión del ITCP (3)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Remite informe de 
aprobación  a la MAE con 

Vo.Bo (9)



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

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

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 04-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

37

Inicio

Informe Técnico de Justificación 
que identifique la necesidad de 

actualizar  (1)

SMDTDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Fin

UNIDADES ORGANIZACIONALES GAMEA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Elaboración de notas de solicitud 
para actualización   (2)

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

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

Distribución de las notas 
solicitadas  (4)

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

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

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

Recepción y verificación    (8)

Procesamiento de los datos    (9)

Información geográfica temática 
actualizada.    (10)



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

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

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 05-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

SMDTDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Fin

UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Aprobación del informe  de justificación    (2)

Cronograma de actividades (3)

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

Desarrollo de actividades, Trabajo de Campo   (6)

Procesamiento de la información obtenida    (7)

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

Publicación y difusión    (10)

Se aprueba

SI

NO

Se aprueba

SI

NO

38



UNIDAD DE DESARROLLO 
ORGANIZACIONAL

39



40

fin

Solicitud de información de actores 
internos   (1)

Inicio

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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MAE / DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL

Recepción de la información previa 
revisión (2)

Análisis de viabilidad de las 
solicitudes  (3) 

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

rediseño (4)

Aprobado el diseño rediseño de la 
unidad Organizacional se inicia la 

etapa de formalización  (5)

Remisión a la MAE para su 
consideración (6)

La MAE  emite norma municipal 
de aprobación (7)

Socialización y comunicación 
(8)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDP-DP-UDO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

Archivo de los antecedentes 
(9)



fin

Inicio

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UDO

VERSIÓN1/2018

PROCESO: 02-de-02

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 UNIDAD DE 

Recepción de solicitud y  
formularios (2)

Análisis de viabilidad de las 
solicitudes  (3) 

Emisión de notas a las diferentes 
unidades organizacionales del GAMEA 

(1)

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

MAE / DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL

¿ esta completo el 
informe? (3)

si
Actualización del texto del MOF o MPP 

y remisión a la MAE (4)

Archivo de los antecedentes (7)

41

No

Socialización y Comunicación 
mediante remisión de notas (6)



DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN E 
INVERSIÓN PÚBLICA

42



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Inicio del proceso de formulación del POA (1)

Fin

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

INVERSION PUBLICA

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

Verificación, Consolidación y Validación (3)

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

CÓDIGO: SMDT-DPIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 04

43

Registro en SISIN WEB Y SIGEP (4)

Concejo Municipal Aprueba 

La MAE Promulga la Ley Municipal que aprueba el 
POA



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROGRAMACION E 
INVERSIÓN PÚBLICA

ANALISTA DE SEGUIMIENTO/ JEFE DE UNIDAD MÁXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA VIPFFE

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

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

Inicio

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

correctamente registrados en los sistemas 
oficiales (1)

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

(2)

Elaboración de reportes a SMDT, SMACG Y MAE 

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

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

Registro SISIN WEB

CÓDIGO: SMDT-DPIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 04

44

FIRMA MAE REPORTES DE EJECUCION SISIN WEB

Fin



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Emisión  de instructivo para la gestión de 
financiamiento (1)

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

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

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

FINANCIAMIENTO EXTERNO/ANALISTA
SMACG /MAE/ÓRGANO RECTOR

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

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

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

Solicitar seguimiento al cumplimiento de 
convenios de financiamiento (5)

Fin

CÓDIGO: SMDT-DPIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 04

45

NO

SI

Documentos, respaldos, informes

Documentación requerida para la aprobación y 
registro de presupuesto.

Instructivos, reportes e informes

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



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Coordinación con jefaturas (1)

Tomas de decisiones (3) 

Instrucción y supervisión (4)

Acta de Reunión
Agenda de Tareas

Fin

Control  de cumplimiento (2)

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÒN E INVERSIÓN 
PÚBLICA 

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

LA INVERSIÒN PÙBLICA

Actas de Reunión
Agenda de Tareas

Instructivos
Memorandums

CÓDIGO: SMDT-DPIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 04

46

Instructivos
Memorandums

Instructivos
Memorandums

Instructivos
Memorandums

Instructivos
Memorandums

NO
SI



UNIDAD DE INVERSIÓN PÚBLICA

47



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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05

DIRECCION DE 
INVERSIÓN PÚBLICA

UNIDAD SOLICITANTE 
UNIDAD DE  

INVERSIÓN PUBLICA 
UNIDAD DE 

PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL 
DE ASESORIA LEGAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

48

DESPACHO
CONCEJO 

MUNICIPAL
MAE

SECRETARÍA PARA EL 
DESARROLLO TERRITORIAL

Recepciona la/s solicitudes 
de registro de presupuesto 

(2).

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

Solicitud Implica programación                               
de presupuesto

SI

NO

Remite los 
antecedentes para el 

respectivo análisis 
presupuestario de la 

Unidad de Presupuesto 
(3). 

Informe Técnico

Análisis Presupuestario 
y lo remite a la DGAL 

(4).

Informe Técnico 
Presupuestario

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

(5).

Informe Legal

Proyecto de Ley

Remite los 
antecedentes a 

Concejo 
Municipal para 

su análisis, 
evaluación y 

aprobación (6).

Promulga la 
Ley Municipal 

(8).

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

MEFP (Actividades) 
para el registro en el 

marco de la normativa 
vigente (9).

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

Inicio 

Solicitud de programación 
de registro de presupuesto 

(1).
PARA PROYECTOS DE INVERSION.
1. Formulario de constancia  R.M. 115/
2015.
2.Informe Técnico de Justificación.
3.Certificación de recursos 
4. Convenio de Financiamiento.
5. Poa 05.
6. SGPs
7.Cronograma de Ejecución Física

PARA GASTO ELEGIBLE
8. Informe Técnico de Justificación de 
gasto.
9. Certificación de recursos.
10. Convenio de financiamiento 
aprobado por el Concejo Municipal de El 
Alto.
11. Poa 05.
12. SGPs
13.Cronograma de Ejecución

Analiza el informe de Técnico y elabora una 
nota con las observaciones, lo remite a la 

Unidad Solicitante. (3)

Nota

Evalúa y aprueba 
el Informe Legal, 
Informe Técnico, 

los POAS 05, 
firma el Proyecto 
de Ley Municipal 

y remite a la 
MAE (7). 

Ley Municipal

Fin



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 05

UNIDAD EJECUTORAS/SMDT
UNIDAD DE  INVERSIÓN 

PUBLICA 
DIRECCION GENERAL DE 

ASESORIA LEGAL
SMACG

ASESOR GENERAL DE DESPACHO/
DESPACHO

Inicio 

Genera Informe Técnico de 
Justificación  y lo remite con 

nota de atención a  SMDT – DIP 
- Unidad de Inversión 

Publica(1)

Promulga la Ley 
Municipal. (8)

 Convenio Borrador
  Informe Técnico

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

49

CONCEJO MUNICIPAL

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

 Convenio Borrador
 Informe Técnico
 Informe Económico de 

Conformidad.

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

 Informe legal
 Proyecto de Ley 

Municipal

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

 Convenio 
Original.

 Informe 
Técnico

 Informe 
Económico de 
Conformidad.

 Informe legal
 Proyecto de 

Ley Municipal

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

 Convenio Original 
Definitivo para 
suscripción

 Informe Técnico
 Informe Económico de 

Conformidad.
 Informe legal
 Proyecto de Ley 

Municipal

Ley Municipal. 

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

 Informe de 
aprobación.

 Documentación 
historica

Se Aprueba el 
Convenio 
mediante Ley 
Municipal. (7)

Desglose de 
documentación a 

Áreas Competentes 
(9)

Fin

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

Dirección.(2)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD EJECUTORA UNIDAD DE  INVERSIÓN PUBLICA

Inicio

ANALISTA DE UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

 Programa su ejecución 
mensual

 Cronograma de ejecución 
proyecto. 

 Programa de ejecución 
Mensual 

 Informe Trimestral de 
Ejecución.

 Presentación de Indicadores, 
desvíos y otros.

Recepciona la información , asigna hoja 
de ruta (2)

 Fichas de seguimiento
 Informe trimestral de la 

ejecución
 Actas de reunion

 Informe Mensual
 Ejecución Físico- 

Financiera. 

Analisis y evaluación de la 
información (4)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

 Adjunta hoja de ruta a 
la solicitud

 Reporta su ejecución mensual 
cada mes (1)

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05

50

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

su análisis y evaluación.(3)

Genera informe trimestral de la 
ejecución con la información emitida 

por la unidad ejecutora (5)

Revisión y firma del informe (5)
Evaluación de la información remitida 

para la toma de desiciones (6)

 Fichas de seguimiento
 Informe trimestral de la 

ejecución
 Actas de reunion
 Evaluación de inf.



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 05

SECRETARÍA MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE 
PROGRAMACIÓN E 

INVERSIÓN PÚBLICA

UNIDAD DE INVERSIÓN 
PUBLICA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE SMACG DESPACHO CONCEJO

Solicita a SMDT la 
modificación 

presupuestaria. (1)

UNIDAD DE 
PRESUPUESTO

DIRECCIÓN DE ASESORIA 

LEGAL

 Informe Técnico.

 Acta de 

conformidad.

 Solicitud de 

ejecución.

 POA 05.

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

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

 Hoja de Ruta 

adjunto 
antecedentes

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

 Informe Técnico 

adjunto 
antecedentes.

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

 Informe 

Técnico 
Presupuestario.

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

            Informe Legal.

 Proyecto de Ley 

Municipal.

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

  Informe Legal.

  Documento Leg al para la 

aprobación de la modificación.

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

  Nota de  A tención .

  Informe Legal

  Documento Leg al y 

antecedentes.

Aprobación de la 
solicitud mediante 
Documento Legal. (8)

Aprobación de la 
solicitud mediante 
Documento Legal. (9)

  Aprobación del Documento 

Le gal.

  Documento Leg al y 

antecedentes debidamente 
re visado y aprobado.

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

51

Fin

inicio

 Documento Leg al.

 Informe Técnico.

 Acta de conformidad.

 Solicitud de ejecución.

 POA 05.



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: EVALUAR INDICADORES DE GESTION

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCIÓN DE PLANIFICACION

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE  INVERSIÓN PÚBLICA

Generar Información Consistente 
referente al Marco Estratégico 

Institucional (1)

Definir claramente los Indicadores de Gestión (2)

Inicio

fin

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05

DIRECCIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

PTDI
PEI

Marco Estratégico Institucional

Articulación Objetivos Estratégicos Institucionales
Reportes de ejecución Física – Financiera de 

Inversión Pública.

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

52

INDICADORES 



UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE 
OPERACIONES

53



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMULACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio
Recopilación de Información 

de recursos (2)

Circularizac
ión a las 

áreas 
organizacio

nales del 
GAMEA 
para el 

inicio de la 
formulación 
del POA (1)

Establecer Techos 
Presupuestarios (3)

Análisis y registro de 
presupuesto de recursos al 

SIPLAM (3)

Reuniones 
de 

coordinació
n con 

diferentes 
áreas 

organizacio
nales del 

GAMEA (4)

DIRECCION DE 
PROGRAMACION E 

INVERSION PUBLICA

UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE 
OPERACIONES

Contar con presupuesto de 
recursos definidos e 

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

(4)

Remisión 
del POA 
ante los 
Órganos 
Rectores 

(13)

Fin

UNIDADES ORGANIZACIONALES – UNIDADES SOLICITANTES

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

PROGRA MACIÓN  DE PR OYECTO Y/O GASTO ELEGIBLE 

PARA PROYECTOS DE INVERSIO N.

1.    Informe Té cnico de Justifi cac ión que  incluye cronogra ma de eje cución.
2.  Form ul ari o de  consta nc ia pa ra l a progra mac ión de  proyectos de Inve rsión Públ ica  en      
cumpli mie nto a R .M. 115/2015.
3.   Cla sif ica ción por O bj eto de l Ga sto (POA-05).
4.   Informe Té cnico de Pe rfi l de Proyecto (sólo para  la  programa ción fa se de  Pre i nvers ión)
5.   Nota de  aproba ción del ITCP por l a MA E.
6.   Informe Té cnico de Condi ciones Pre vi as.
7.   Re sol uc ión Técnic o Admi nistrativa M unic ipal .
8.   Re sol uc ión Muni cipal  de Pla nime trí a
9.   Convenios (sólo para  proyectos con fi na ncia mie nto).
10. Convenio de f ina nc iam iento de bidame nte  aprobado por e l Conce jo Munici pa l.
11. Form ul ari o Té cnico Ve cinal  
12. Acta de  conformida d de l proye cto
13. Ma tri z de Ma rco Llógi co del Proye cto
14. Anál isi s de Involucra dos de l Proye cto
13. Otros si así  se requi era

PARA GASTO ELEGIBLE

1.  Informe Té cnico de j us ti fi caci ón pa ra a ctivi dades o progra mas  de  ga sto e le gi bl e que i nc luye  
cronogram a de e je cución.
2.  Me mori as de  cál culo.
3.  Clasif icación por O bj eto del Gasto (POA-05).
4.  Acta de  conformida d de l proye cto
5. Ma tri z de Ma rco Llógi co del Proye cto
6. Anál isi s de Involucra dos de l Proye cto
7. Convenios, (sólo para  programa s con    f inanci ami ento).

REPR OGR AMACIÓN  DE P ROYECTO O G AST O ELEGIBLE (PAG O DE GEST IÓN A NTERIOR)

PARA PROYECTOS DE INVERSIO N.

1.  Informe Té cnico de Justifi cac ión que  incluye cronogra ma de eje cución.
2.  Form ul ari o de  consta nc ia pa ra l a progra mac ión de  proyectos de Inve rsión Públ ica  en 
cumpli mie nto a R .M. 115/2015.
3.  Cla sif ica ción por O bj eto de l Ga sto (POA-05).
4.  Nota o Informe de  solici tud de l a unida d e je cutora pa ra re program aci ón.
5.  Informe Té cnico de Pe rfi l de Proyecto (sólo para  la  programa ción fa se de  Pre i nvers ión)
6.  Convenios (sólo para  proyectos con fi na ncia mie nto).
7.  Convenio de f ina nc iam iento de bidame nte  aprobado por e l Conce jo Munici pa l.

PARA GASTO ELEGIBLE

1.  Informe Té cnico de Justifi cac ión pa ra a ctividade s o progr ama s de gasto ele gi ble que i ncluye  
cronogram a de e je cución.
2.  Convenios, (sólo para  programa s con fi nancia mie nto).
3.  Me mori as de  cál culo.
4.  Cla sif ica ción por O bj eto de l Ga sto (POA-05).
5.  Nota o Informe de  Soli citud de  la  Unidad Eje cutora  para  reprogra maci ón .
6.  Documentac ión de  Res paldo (Fotocopi as s imples de Mi nutas  de  Contrato, Plani ll as de Pago, 
Orde ne s de Pa go o Compra, Informe).

UNIDAD DE 
PROGRAMACION DE 

OPERACIONES

UNIDAD DE 
PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL 
DE ASESORIA LEGAL

DESPACHO MAE
CONCEJO 

MUNICIPAL

Verificación, 
análisis y 

val ida ción de 

documentació
n para la 

programación 
(6)

Requisitos 
mencionad

os

POA 
impreso e 
Informe 
del POA

Generació
n del 

Informe 
del POA y 

POA 
impreso 

(7)

Generación de 
Informe 

Técnico 
Presupuestari

o (8)

Requisitos 
mencionad

os

Generación de 
Informe Legal  
y Proyecto de 

Le y (9)

Requisitos 
mencionad

os

Remisión 
Conce jo 

Municipal 
para 

Aprobación 
(10)

Requisitos 
mencionad

os

Aprobación de 
Le y Municipal 

(11)

POA 
aprobado

Promulg ación 
de Ley (12)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 04

Inicio

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

INVERSION PUBLICA

Fin

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Proyecto Nuevo 

Seguimiento a la habilitación para 
el Registro de Proyectos en el 

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

de habilitar el Registro de 
Proyectos Nuevos) (1)

NO

Elaboración e impresión de 
Dictámenes en el sistema SISIN WEB 

(3)

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

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

Remisión de documentos 
Requeridos por el Órgano 

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 04

DIRECCIÓN DE PROGRAMACION E 
INVERSIÓN PÚBLICA

Inicio

POA Vigente
(1)

UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES MAE

Reporte Programación financiera de Proyectos 
de Inversión Publica

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

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

Fin

Firma del reporte programación 
ejecución financiera mensual de 

proyectos de Inversión publica (3)

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

Inversión Publica (2)

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO 
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UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN DE INVERSIÓN 

PÚBLICA 

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-USEIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

DIRECCIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

Inicio

ANALISTA DE SEGUIMIENTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

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

 (1)

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

Registro de información a los sistemas vigentes.  (4)

Elaboración de Reportes para la programación.  (5)

FIN

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-USEIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-02

DIRECCIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

Inicio

Fin

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

Recepcionar informes de la unidades ejecutoras 
(2)

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

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

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



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:SMDT-DAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 01 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

SECRETARÍA
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

Inicio

Recepción de trámites en la 
Dirección de Administración 

Territorial (1)

Fin

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

correlativo (2)

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

Dirección para su atención inmediata (3)

Recepción de trámites atendidos por las 
unidades (4)

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



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO CATASTRAL 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA PROCESADOR CATASTRAL JEFE DE UNIDAD

Recepciona documentos (1) Inspecciona el predio (2)

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

Desglose al propietario (5)

Inicio 

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: AVALÚO Y CERTIFICACIONES CATASTRALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA
ARQUITECTO DE LA UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y 

CARTOGRAFÍA
JEFE DE UNIDAD

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

datos técnico (2)

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

Revisión de certificado o avaluó catastral (4) 

Desglose al propietario (5)

Inicio 

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: CODIFICACIÓN CATASTRAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

Verificación en el plano digital catastral (2)

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

Desglose de carpetas (6)

Inicio 

Fin 

Remisión a la jefatura para Vo.Bo.(5)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORME DE GRADO DE CONSOLIDACIÓN 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA ARQUITECTO DE LA UCMC JEFE DE UNIDAD

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

Inspecciona al predio para verificación (2)

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

Revisión firmado y sellado de informe (4)

Devolución de la carpeta (5)

Inicio 

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA DIRECCIÓN 
UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

JEFATURA DE CATASTRO TÉCNICO DE CATASTRO

Recepción del tramite (1)

Designación de  tramites atendidos (4)

Inicio 

Fin 

Inscripción en el libro y base de datos (2)

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

68

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



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL

UNIDAD DE  VIALIDAD
UNIDAD DE CATASTRO 

MUNICIPAL Y 
CARTOGRAFÍA

Revisión y 
Análisis de 

documentos  Téc. 
Legal para 

procedencia
(2)

Inserción del plano 
Geo-referenciado

(3)

Definición de trazos 
viales

(6)

Grado de consolidación, 
valor catastral/

comercial
(5) 

Verificación Técnica e Informe 
Final
(7)

Informe de conformidad

DIRECCIÓN GENERAL 
DE ASESORÍA LEGAL

VÍA CONSOLIDACIÓN

SI

inicio

Recepción de solicitud de 
aprobación de 

planimetría (ventanilla 
DAT)

(1)

Remisión de trámite a 
Secretaria Municipal 

para el Desarrollo 
Territorial (13)

Fin

VÍA CONSOLIDACIÓN

NO

Elaboración Resolución 
Administrativa Municipal 

Ejecutiva RAME
(12)

SMDT
ÁREA CARTOGRÁFICA/
ÁREA PLANIMETRÍAS

Revisión técnica de 
parámetros

(4)

Remisión de informe Técnico 
Legal a DGAL (consulta previa)

y Cesión de Área (si 
correspondiera) (8)

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

TERRITORIAL

Desglose de documentación (15)

Remisión del 
Proyecto de 
Planimetría: 

Urbanización, Loteo, 
División y Partición a 

la MAE
(14)

Informe de conformidad

VÍA REGULAR

Revisión de  derecho 
propietario, 

alodialidad y/o 
existencia de procesos 

y Cesión de
Áreas (sin 

observación)
(9) 

Elaboración Informe 
Técnico Legal a 

Comisión de Urbanismo 
(en caso de no cumplir 

distribución de áreas de 
Cesión)

(10)

Tratamiento de 
Dictamen de 

autorización (en caso 
de procedencia)

(11)

VÍA REGULAR

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL/RESPONSABLE DE 

ZONIFICACIÓN 
ASESOR LEGAL TÉCNICO

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

Elabora el diseño geométrico de las 
zonificación o re zonificación de 

áreas de equipamiento (2)

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

a través de las unidades de DGAL. 
 (4)

Inicio 

Fin

DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA 
LEGAL

Verificación de documentos 
técnico-legales y elaboración de 

proyecto de RAME (5)

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

SMDT  (6)

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

existencia o no de procesos judiciales (3)

SMDT

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

Presentación de requisitos (1)

Devolución al área técnica para informe 
correspondiente (6)

Devolución a propietario para correciones 
(5)

Determina programa inspección (2)

Inicio 

Fin 

ASESOR JURÍDICO

Informe técnico (7)

Valoración técnica de cumplimiento de 
requisitos (3)

Certificación (8)

Entrega al propietario en ventanilla (9)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE VIALIDAD UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

Presentación de requisitos (1)

Inicio 

Fin 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

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

Verificación  de trazos viales si 
corresponde (3)

Certificación para derechos reales (7)

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

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

Presentación de requisitos (1)

Inicio 

Fin 

SMDT

Solicitud de código catastral (4)

Programa de inspección (2)

Corrección de datos técnicos por el 
propietario si corresponde 

(5)

Aprobación (8)

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

Realización de RAMS (7)

Valoración si el mismo cumple los 
requisitos para aprobación respectiva 

(3)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE PLANOS DE CONSTRUCCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Inicio 

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

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

Determinar el monto  ser cancelado (3)

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

Entrega de plano aprobado al propietario (5)

Fin 



UNIDAD DE VIALIDAD

76



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05

Informe 

Recepción de la carpeta (1)

Ingreso de datos del 
tramite al sistema de 

seguimiento  y control de 
tramites (2)

Realiza verificación 
levantamiento Topográfico e 

inspección y Elabora el diseño 
geométrico final del trazo vial  

(3)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TÉCNICO VIALIDAD 

Inicio 

Verificación Del 
informe Técnico y visto 

bueno Jefatura (4)

Fin

UNIDAD VIALIDAD

Revisión respecto del 
derecho propietario, 

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

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

Revisión de antecedentes,  
elaboración  de la RAME 

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

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

 Desglose de la 
documentación.(10)

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASESORÍA LEGAL 

SMDT
DIRECCIÓN DE 

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 05

Emisión de informe

Informe con vito bueno (4)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA TÉCNICO VIALIDAD JEFE DE UNIDAD

Recepción de  carpeta verificación de todos 
los requisitos (1)

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

(2)

Verificación expediente e inspección en 
SITU (3)

Verificación  informe y procede a dar visto 
Bueno (4)

Entrega de documentación (5)

Inicio 

Fin 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA TÉCNICO VIALIDAD JEFE DE UNIDAD

Emisión de informe

Informe con visto bueno 

Recepción de  carpeta verificación de todos 
los requisitos (1)

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

(2)

Verificación expediente e inspección en 
SITU (3)

Verificación  informe y procede a dar visto 
Bueno (4)

Entrega de informe a la Unidad Solicitante  
(5)

Inicio 

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 05

verifica informe y procede a dar visto bueno (5)

Informe con visto bueno

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA
RESPONSABLE 

ÁREA DE NOMINACIÓN 
JEFE DE UNIDAD

Recepción de la carpeta (1) 

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

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

Elaboración del informe correspondiente (4) 

Entrega informe y documentos (6)

Inicio 

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: CERTIFICACIÓN PARA SERVICIOS BÁSICOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05

Inicio 

Recepción de  la carpeta presentación de 
requisitos (1)

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

  emisión de certificación 

Verificación de informe (4)

Fin 

verificación y elaboración de certificación (3)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA RESPONSABLE DEL ÁREA DE NOMINACIÓN JEFE DE UNIDAD

Entrega de informes y documentos(5) 



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL D.A.T.

Fin 

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

Verificación Sobre La Elaboración Resolución Administrativa (1)

Inicio 

Revisión Legal Del Informe  Elaboración De Informe 
Técnico Final 

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

Revisión Y Compulsa De Documentación Técnico Legal 
 (2)

Revisión de la RAME mediante los 
asesores legales (3)

Elabora la RAME Para la firma (4)

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



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL D.A.T.

Fin 

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

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

Inicio 

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

atención inmediata
 (2)

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

(3)

Remisión los informes atendiendo los 
requerimientos fiscales (4)

Remisión a la fiscalía o juzgado. (5)

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

(3)

Remisión los informes atendiendo los 
requerimientos fiscales (4)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Fin 

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAL

VERSIÓN: 1/2018

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

Inicio 

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

 (2)

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

Remitir los informes finales más los antecedentes  (4)

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



SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 

URBANA

86



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA URBANA DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

Inicio 

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

Elaboración de orden de inicio (2)

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

Recepción de carpeta de inicio de obra(4)

Fin 

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS - GAMEA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 
URBANA

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

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

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

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

(3)

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 07

AREA CONTROL DE CALIDAD

 Recepción de planilla aprobada por Fiscal 
de Obras (1)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA UPRE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Verificación de planilla de pago 
(3)

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

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

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

Recepción y remisión de planilla 
de pago a Dirección De 

Fiscalización (6)

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

Firma de planilla de pago y 
remisión a Dirección del Tesoro 

Municipal (8)

ÁREA DE CONTROL DE CALIDAD

Inicio 

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

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

Fin 

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-07

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

DESPACHO

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

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Recepción de Contrato Modificatorio 
remitido por Dirección de 

Fiscalización (1)

Firma de Contrato Modificatorio por 
Secretario Municipal y remisión a 

Dirección de Contrataciones(4)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN CONTRATO MODIFICATORIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Revisión y recepción de contrato  
Modificatorio para suscripción por 

MAE o autoridad delegada (5)

Fin 

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

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

de Secretario Municipal (3)

DIRECCIÓN DE CONTRATACIONESAREA CONTROL DE CALIDAD

Registro y remisión de Contrato 
Modificatorio para control de calidad 

(2)

Una carpeta Original y dos copias;
Informe Legal
Informe Técnico.
Resumen de contra to modificatorio .
Planilla de contrato modificatorio.
Cómputos métricos.
Croquis de los ítems.
Libro de órdenes.
Garantía  de Cumplimiento de contrato 
(lega lizado).
Garantía  de Correcta  Inversión de Anticipos 

(lega lizado).

Preve ntivo (Dirección del Tesoro 
Municipal).
Ítems autorizados por de Dirección de 

Proyectos (precios unitarios, 
especificaciones técnicas).
Cronograma de trabajo ajustado.
Minuta de contrato (lega lizado).
Memorándums de a sig nación.
Otros documentos referidos al proyecto.

Recepción de Contrato  Modificatorio 
suscrito por la MAE o autoridad 

delegada (6)

Remisión de Contrato Modificatorio 
suscrito por la MAE o autoridad 

delegada a Dirección de Fiscalización 
(7)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE ORDEN DE CAMBIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA CONTROL DE CALIDAD Y ASESORIA 
LEGAL

Inicio 

Verificación de orden de cambio y 
remisión para firma de Secretario 

Municipal (3)

Firma de la orden de cambio 
por Secretario Municipal y 

remisión para suscripción por 
MAE (4)

Remisión de la orden de 
cambio suscrita a Dirección de 

Fiscalización (8)

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

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

Fin 

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

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-07

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

S.M.A.C.G. DESPACHO

Recepción de orden de cambio 
recomendado por Fiscal de 

Obras (1)

Registro y remisión de Orden 
de Cambio para control de 

calidad (2)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

INFRAESTRUCTURA URBANA

Recepción de resolución de 
contrato de Dirección de 

Fiscalización (1)

Remisión de la resolución de 
contrato a la Dirección d 

Fiscalización (6)

Verificación de resolución de 
contrato y Emisión de criterio legal 

(2)

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

Recepción y registro de Resolución 
de Contrato aprobado (5)

Recepción y registro Por DGAL 
(4)

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

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

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



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA URBANA DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

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

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

Recepción de invitación de definitiva de la 
DSO (5)

Asistencia a entrega definitiva (8)

Actas de recepción provisional y definitiva 
firmadas

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-07

Asistencia a entrega provisional (4)

Remisión a Dirección de Fiscalización para 
su asistencia (2)

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

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

94



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMPIU

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Revisión de los proyectos y programas 
(2)

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

Remisión de informe al Secretario 
Municipal de SMPIU (8)

Verificación de resultados (7)

Fin

Seguimiento a la ejecución de los 
proyectos (4)

COORDINACIÓN SMPIU

Instructiva del Secretario 
Municipal (1)

Reunión con Direcciones de la SMPIU  
(6)

DIRECCIONES SMPIU

Solicitud del estado de avance (3)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Desarrollo de actividades requeridas 
(2)

COORDINACIÓN SMPIU

Instructiva del Secretario 
Municipal (1)

DIRECCIONES SMPIU

Presentación de resultados (8)

Visto bueno y autorización 
del Secretario Municipal (7)

Remisión de informe al Secretario 
Municipal de SMPIU (6)

Requerimiento de información (3)

Verificación de la información (4)

Fin

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Desarrollo de actividades requeridas, 
(2)

COORDINACIÓN SMPIU

Instructivo del Secretario 
Municipal (1)

UNIDADES G.A.M.E.A.

Presentación de resultados (7)

Visto bueno y autorización 
del Secretario Municipal (6)

Remisión de informe al Secretario 
Municipal de SMPIU (5)

Coordinación de actividades e 
intercambio de información (3)

Verificación de la información (4)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMPIU

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Seguimiento a instrucciones emitidas 
por la SMPIU (4)

COORDINACIÓN SMPIU

Emisión de instructivos, 
circulares, y/o comunicados 

notas (1)

DIRECCIONES S.M.P.I.U.

Visto bueno y autorización 
del Secretario Municipal (5)

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

que así lo requieran (6)

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

Fin

Revisión de instructivos, 
circulares,  comunicados, y/o 

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA  
DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

DIRECTOR 
 DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

 1.
Recepción  de la correspondencia externa 

2.
 Registro en el libro de correspondencia

3.
Atención del director para su respectiva remisión 

4. 
Factible  si no se devuelve documentación 

5. 
Remisión a la unidad correspondiente 

Inicio 

Fin 

SI

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PERSONAL DE LA DIRECCION DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

 SECRETARIA DE LA DIRECCIÓN DE 
PROYECTOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES 

1.
 Emisión de la correspondencia interna

2.
Verificación y visto bueno

6.
Registro en el libro de correspondencia  

7. 
Atención del director

8.
Factible

NO

JEFATURA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS 
MUNICIPALES 

9.
Remisión a la unidad correspondiente

3.
Factible

4.
 Modificación del contenido de la 

correspondencia  interna
NO

Inicio 

Fin 

5.
Recepción de correspondencia interna

SI

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES 
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS 

MUNICIPALES AUXILIARES 
PERSONAL TECNICO DE LA DIRECCION DE 

PROYECTOS MUNICIPALES

1.
Emisión de la comunicación interna

2. 
Registro de la comunicación interna 

JEFES DE UNIDAD

3.
Entrega al personal técnico de la Dirección  

Inicio 

4.
Elaboración de la carpeta de proyecto

5.
Recepción de la carpeta elaborada

6.
Recepción de informe de ampliación de plazo 

u observación.

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

TÉCNICOS 
PROYECTISTAS 

Inicio

RESPONSABLE DE 
PRECIOS UNITARIOS

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA 
URBANA

CONCEJO MUNICIPAL
DIRECCIÓN GENERAL DE 

ASESORÍA LEGAL
MÁXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA

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

equipo y maquinaria)

2. 
Generacion y 

Comparacion de Lista de 
materiales

3. 
Elaboración del Análisis 

de Precios Unitarios y 
Especificaciones Técnicas

6.
Entrega de la Base de 

Datos Actualizada

7. 
Remisión de la Base 
de Datos Actualizada

8. 
Remisión de la Base de 

Datos Actualizada

9.
Revisión y 

Elaboración de la 
R.A.M.E.

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

Base de Datos 

12.
Almacenamiento y 

remisión de la base de 
datos

fin

4.
Verificación de

 Análisis de precios 
Unitarios y Pliego de 

Especificaciones 
Tecnicas

SI

5. 
Elaboración de informe de 

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

Ítems Nuevos

13.
Difusión y remisión a 

las diferentes 
entidades del 

G.A.M.E.A.

10..
Firma, aprobacion y 

remision de la base de 
datos actualizada

NO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

1.
Recepción de solicitud de Informe de 

Aprobación de ITEM

2.
Remisión de Solicitud al Responsable de 

Precios Unitarios

3.
Verificación de  la 

documentación
NO

4.
Revisión de la 
información 

proporcionada
Informe de Solicitud

Análisis de Precio 
Unitario.

Especificaciones 
Técnicas.

Detalle Constructivo.
Información Digital.

 Cotizaciones

5.
Elaboración de Informe 

de Aprobación

SI

6.
Remisión de informe de aprobación a 

Direccion

7.
Remisión de Informe de 

aprobación de Ítem a Secretaria 
Municipal

Fin

8.
Visto Bueno del informe de 

aprobación de ÍTEM

11.
Remisión del Informe Aprobado  (copia 

Legalizada de la carpeta de aprobación de ITEM) 

9
Registro y archivo de la carpeta 

original

12.
Remisión del Informe Aprobado  (copia 

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-13

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

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 

URBANA
RESPONSABLE DE PRECIOS UNITARIOS



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

COORDINADOR DEL PROYECTO EQUIPO TÉCNICO DESIGNADO

CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-13

Inicio

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

la MAE

2.
Elaboración de Comunicación Interna para el 

Coordinador de Proyecto y Equipo técnico 
designado

4.
Elaboración de Estudios Básicos de Ingeniería

5.
Elaboración del Diseño Técnico y 

componentes
(Ingeniería del Proyecto)

Cumple

6.
Elaboración del Estudio  Socio Económico y 

Ambiental

8.
Armado de la carpeta del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre inversión

10.
 Revisión de la carpeta del Estudio de 

Diseño Técnico de Pre Inversión

Fin

7.
Revisión, coordinación y verificación del contenido 

del Estudio de Diseño Técnico de Pre inversión

3.
Coordinación para la elaboración del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre Inversión

No Cumple

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

JEFATURAS  DE  LA DIRECCIÓN
 DE PROYECTOS MUNICIPALES

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

inversión.

Completo

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

 9.
Elaboración del Informe de entrega,  Informe Técnico de 

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

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES 

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

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

DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES/ 
DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA 
EL DESARROLLO TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE TESORO 
MUNICIPAL

Inicio

2.
Cargado en el Sistema 
y entrega de Informe 

de Justificación 
Técnica 

3.
Recepción y firma para 
asignación de recursos

4.
Asignación de Recursos

8.
Entrega de la carpeta para el proceso de 

contratación o ejecución directa

Fin

5. 
Elaboración de Nota de 
Solicitud de Preventivo 

6.
Elaboración de la Certificación 

presupuestaria

7.
Elaboración de nota de 

Solicitud de Inicio de proceso 
de contracción

1.
Remisión de la 

carpeta del Estudio 
de Diseño Técnico de 

Pre inversión  

NO

JEFATURAS DE 
DIRECCION DE 

PROYECTOS 
MUNICIPALES

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

SI

106



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES 

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

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

DIRECCIÓN DE 
CONTRATACIONES/ 

DIRECCIÓN DE OBRAS 
MUNICIPALES

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

SECRETARÍA 
MUNICIPAL PARA EL 

DESARROLLO 
TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE TESORO 
MUNICIPAL

Inicio

2.
Cargado al Sistema 

y entrega de 
Informe de 

Justificación Técnica 

3.
Recepción y firma para 
asignación de recursos

4.
Asignación de recursos 
para ejecución directa  

por el GAMEA

11.
Entrega de la carpeta para 

licitación o ejecución 
directa 

Fin

5. 
Elaboración de Nota de 
Solicitud de Preventivo 

6. 
Elaboración de la 

Certificación 
presupuestaria

7.
Elaboración del Informe 

Técnico Plurianual

1.
Remision de la carpeta 
del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre 
inversión  

NO

SI

JEFES DE LA 
DIRECION DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

8.
Elaboración del 
Informe legal 

plurianual

DIRECCIÓN 
GENERAL DE 

ASESORIA LEGAL
DESPACHO DE LA MAE

9.
Firma de la RAME

10.
Elaboración de nota del 

inicio de proceso de 
contratación

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION PARA PROYECTOS PLURIANUALES
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL  DIRECCIÓN DE 
CONTRATACIONES / UACOM 

CONCEJO MUNICIPAL DE EL ALTO
DIRECCION DE SUPERVISION DE 

OBRAS  /UNIDAD DE ALMACENES-
ACTIVOS FIJOS

1.
Seguimiento al proceso de 

contratación de la carpeta de 
proyecto

 2.
Remisión de la carpeta de proyecto a la Unidad 

Organizacional Correspondiente

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

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES

4.
Proceso de contratación y asignación de la 

comisión de calificación

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

o Activos

SI

6.
Adjudicado

SI

8.
Aprobado

NO

5.
Seguimiento a los plazos establecidos  En 

SICOES

Fin 

Inicio 

3.
Verificación y publicación en el SICOES

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

JEFATURAS  DE  LA DIRECCIÓN
 DE PROYECTOS MUNICIPALES

EQUIPO TECNICO DESIGNADO
DIRECCIÓN DE 

TESORO MUNICIPAL

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

SECRETARÍA 
MUNICIPAL PARA 
EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE TALENTO 
HUMANO/DIRECCIÓN DE 

CONTRATACIONES

1.
Recepción del 

I.T.C.P.

2.
Elaboración de la Comunicación 

Interna para el Equipo Técnico para 
formulación los TDR

3.
Elaboración de los Términos de 
Referencia para elaboración del 

Estudio de Diseño Técnico de Pre 
inversión por Consultoría

4.
Verificación del contenido de los 

Términos de Referencia 

5.
Elaboración de Informe 

Técnico de justificación para 
asignación de recursos

cumple

7.
Asignación de 
recursos para 

Consultoría

9.
Revisión y aprobación de los 

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

11
Elaboración de 

certificación 
presupuestaria 

12.
Elaboración de la Nota de 

Solicitud para Inicio de 
proceso de contratación

13.
Entrega de los Términos de 

Referencia para contratación. 

6.
Solicitud  de Asignación de recursos 

para Consultoría

8.
Remisión de los TDR 

para  revisión 

10.
Elaboración de la Nota de 

solicitud de Preventivo

Inicio

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-13

FIN

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

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

OBRAS  /UNIDAD DE ALMACENES-
ACTIVOS FIJOS

1.
Seguimiento al proceso de 

contratación de la consultora para 
el Estudio de Diseño Técnico de 

Pre inversión

 2.
Remisión de la carpeta de proyecto 

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

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES

4.
Proceso de contratación y asignación de la 

comisión de calificación

9.
Elaboración del Orden de Proceder de la 

Consultoría
SI

6.
Adjudicado

SI

8.
Aprobado

NO

5.
Seguimiento a los plazos establecidos  En 

SICOES

Fin 

Inicio 

3.
Verificación y publicación en el SICOES

NO
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

 FISCAL Y SUPERVISORES DEL PROYECTO EMPRESA CONSULTORA

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

Inicio

1.
Recepción de la carpeta y el contrato 

de la empresa adjudicada

4.
Elaboración de los Estudios Básicos de 

Ingeniería

5.
Elaboración del Diseño Técnico y 

componentes
(Ingeniería del Proyecto)

Cumple

6.
Elaboración del Estudio  

Socioeconómico y Ambiental

8.
Armado de Carpeta con los 
diferentes componentes del 

proyecto según los TDR

9. 
Revisión del documento

Fin

7.
Revisión y coordinación del 

documento

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

para la elaboración del Estudio de Pre Inversión

No Cumple

No esta completo

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

JEFATURAS  DE  LA DIRECCIÓN
 DE PROYECTOS MUNICIPALES

10.
Firma y remisión del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre inversión.

Completo

11.
Recepcion del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre Inversión

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EMPRESA CONSULTORA
DIRECCION DE PROYECTOS 

MUNICIPALES
SUPERVISORES DEL PROYECTO RESPONSABLE DE SEGUIMIENTOS DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 

URBANA

1. 
Solicitud de Pago

2.
Remisión de la Solicitud  

de Pago

6
Verificación y Aprobación de la 

Planilla de Pago 

5.
Desglose y remisión de la Planilla 

de Pago y carpeta de proyecto

FIN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 13-de-13

INICIO

3.
Armado de Carpeta de 
proyecto para pago de 

consultoria

4..
Verificación de la Documentación 

de la carpeta

7.
Verificación de la 

Documentación necesaria 

No cumple

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

8.
Pago de la carpeta de 

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

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

COORINADOR DEL PROYECTO EQUIPO TÉCNICO DESIGNADO

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

Inicio

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

la MAE

2.
Elaboración de Comunicación Interna para el 

Coordinador de Proyecto y Equipo técnico 
designado

4.
Elaboración de Estudios Básicos de Ingeniería

5.
Elaboración del Diseño Técnico y 

componentes
(Ingeniería del Proyecto)

Cumple

6.
Elaboración del Estudio  Socio Económico y 

Ambiental

8.
Armado de la carpeta del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre inversión

10.
 Revisión de la carpeta del Estudio de 

Diseño Técnico de Pre Inversión

Fin

7.
Revisión, coordinación y verificación del contenido del 

Estudio de Diseño Técnico de Pre inversión

3.
Coordinación para la elaboración del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre Inversión

No Cumple

No esta completo

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

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

inversión.

Completo

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

 9.
Elaboración del Informe de entrega,  Informe Técnico de 

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

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

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

COORINADOR DEL PROYECTO EQUIPO TÉCNICO DESIGNADO

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

Inicio

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

la MAE

2.
Elaboración de Comunicación Interna para el 

Coordinador de Proyecto y Equipo técnico 
designado

4.
Elaboración de Estudios Básicos de Ingeniería

5.
Elaboración del Diseño Técnico y 

componentes
(Ingeniería del Proyecto)

Cumple

6.
Elaboración del Estudio  Socio Económico y 

Ambiental

8.
Armado de la carpeta del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre inversión

10.
 Revisión de la carpeta del Estudio de 

Diseño Técnico de Pre Inversión

Fin

7.
Revisión, coordinación y verificación del contenido del 

Estudio de Diseño Técnico de Pre inversión

3.
Coordinación para la elaboración del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre Inversión

No Cumple

No esta completo

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

JEFE DE UNIDAD 
UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

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

inversión.

Completo

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

 9.
Elaboración del Informe de entrega,  Informe Técnico de 

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.) EMPRESA SUPERVISORA

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

(1) 

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

Designación de fiscal de obras (5)

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

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

Fin

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

Remisión de Carpeta a Dirección de 
Fiscalización (9)

Elaboración de Memorándum de Designación  
en Coordinación con Jefatura de 

Fiscalización. (6)

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

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

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

Elaboración de Orden de Inicio de 
Obra  (2) 

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

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

obra. (11)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-08

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

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

(D.S.O.)

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

(1) 

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

Designación de fiscal de obras (5)

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

Fin

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

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

Elaboración de Memorándum de Designación  
en Coordinación con Jefatura de 

Fiscalización. (6)

Remisión de la carpeta de 
contratación a Dirección de 

Fiscalización  (3)

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

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

Elaboración de Orden de 
Inicio de Obra  (2) 

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

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

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

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

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL (D.T.M)

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

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

pago y asignación de número 
(DTM) (16)

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

Fin 

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

Estrategicos o Municipales (3, 10)

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

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-08

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

(D.S.O.) o EMPRESA SUPERVISORA

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

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

Aprobación 
u Observación de Planilla 

de Avance (5,12)

No

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

Si

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

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

(7)

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

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

inicio
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

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

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

Recepción del Contrato 
Modificatorio Observado por 

el Fiscal de Obra (5)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FISCALIZACION

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN CONTRATO MODIFICATORIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
carpeta de Contrato Modificatorio 

al Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de 
contrato modificatorio al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de 
contrato modificatorio y 

elaboracion de informe tecnico 
administrativo (3,11)

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

DIRECCIÓN DE 
LICITACIONES Y 

CONTRATACIONES 
(D.L.C.)

Remision del contrato 
modificatorio suscrito a la 

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

Registro Contrato 
Modificatorio y Remisión 

a la Unidad Jurídica de 
Licitaciones (17)

Elaboración de Minuta 
de Contrato 

Modificatorio, Informe 
Legal y RAME (Si 

corresponde) (18)

Fin 

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

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

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-08

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación del 
Contrato Modificatorio (4,12)

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

SUPERVISORA

No

S
i

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

tecnico-administrativo. (13)

Remisión del contrato 
modificatorio suscrito a 

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

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

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

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

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

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

(21)

º

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboración de Informe 
Legal y remisión a la 

Dirección de Fiscalización 
(14)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-08

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

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

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

Recepción de la Orden de 
cambio por cantidades 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

(1,9)

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

Obra para su revisión (2,10)

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

de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

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

Fin 

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

a la M.A.E para su 
suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

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

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

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

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

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

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

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

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por cantidades 

a la D.F. (19)

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-08

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

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

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

Recepción de la Orden de 
cambio por ampliacion de 

plazo Observado por el 
Fiscal de Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

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

Fiscal de Obra para su revisión (2,10)

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

elaboracion de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

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

Fin 

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

a la M.A.E para su 
suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la 
Orden de cambio por ampliacion 

de plazo (4,12)

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

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

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

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

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

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

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por 

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

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN TECNICA 

LEGAL (U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-08

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

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

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

Recepción de la 
Resolución de contrato 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision 
de carpeta de Resolucion de 

contrato al Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de 
Resolucion de contrato al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de 
Resolucion de contrato y 

elaboracion de informe (3,11)

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

DESPACHO 
ALCALDESA – 

MAXIMA 
AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la carpeta 
de Resolución de 

contrato. (20)

Registro de la carpeta de 
Resolución de contrato(17)

Elaboración del 
Informe Legal y RAME 

de resolución del 
Contrato. (18)

Fin 

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

A la Dirección General de asesoría 
legal. (16)

DIRECCIÓN DE 
FISCALIZACIÓN (D.F.)

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

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

SUPERVISORA

No

Si

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

técnico. (13)
Remisión de la 

carpeta de 
Resolución de 

Contrato, adjunto 
RAME para firma de 

la M.A.E (19)

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

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

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

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

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

(22)

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

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

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remisión de la a la 

Dirección de 
Fiscalización.(14)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)

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

Empresa Supervisora (1)

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

de Obra o Empresa Supervisora. (4)

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

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

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

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

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

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

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

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

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

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

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

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

Supervisora.  (5)

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

contrato). (6)

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

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

Asistencia a la Entrega Provisional o 
Definitiva. (11)

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

invitacion.  (10)

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

participantes a la Dirección de Fiscalización.  (14)
Fin 

inicio



UNIDAD TECNICA LEGAL
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

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

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

Recepción del Contrato 
Modificatorio Observado por 

el Fiscal de Obra (5)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  TECNICA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE CONTRATO MODIFICATORIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
carpeta de Contrato Modificatorio al 

Fiscal de Obra (1,9)

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

su revisión (2,10)

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

(3,11)

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE ATENCIÓN 
CIUDADANA Y 
GOBERNANZA 

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

DIRECCIÓN DE 
LICITACIONES Y 

CONTRATACIONES 
(D.L.C.)

Remision del contrato 
modificatorio suscrito a la 

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

Registro Contrato 
Modificatorio y Remisión 

a la Unidad Jurídica de 
Licitaciones (17)

Elaboración de Minuta 
de Contrato 

Modificatorio, Informe 
Legal y RAME (Si 

corresponde) (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

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

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

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

Aprobación u Observación del 
Contrato Modificatorio (4,12)

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

SUPERVISORA

No

Si

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

tecnico-administrativo. (13)

Remisión del contrato 
modificatorio suscrito a 

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

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

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

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

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

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

(21)

º

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

Elaboración de Informe 
Legal y remisión a la 

Dirección de Fiscalización 
(14)

inicio



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TÉCNICA LEGAL

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

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

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

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

Recepción de la Orden de 
cambio por cantidades 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

Obra para su revisión (2,10)

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

de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

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

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

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

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la 
Orden de cambio por cantidades 

(4,12)

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

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

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

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

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

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

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por cantidades 

a la D.F. (19)

UNIDAD TECNICA LEGAL 
(U.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

inicio
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