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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  

òM.P.P.ó 

1. PRESENTACIÓN 
 

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalización de la información 

acorde al Rediseño de la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El 

Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal Nº195 del 22 de agosto de 2024.  

 

Es importante mencionar que este docum ento ha sido realizado de manera conjunta en coordinación con 

cada una de las áreas y/o unidades organizacionales, realizando la actualización de los procesos y 

procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en 

sus diferentes ámbitos.  

 

Para la presente versión del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la 

denominación òFormulaci·n de Procesosó, que representa un resumen de los procesos identificados por cada 

unidad  organizacional, que servirá para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.  

 

2. OBJETIVO 
 

El Gobierno Autónomo Municipal de El Alto como Institución Pública, tiene como una de sus finalidades la 

satisfacción de las necesidades de la poblaci ón y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha 

finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma efectiva 

a las demandas de la población.  

 

Es así, que el Manual de Procesos y Procedimiento s (MPP) como herramienta administrativa, describe en forma 

sistemática, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y 

pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en or den lógico y 

en un tiempo definido.  Detalla de manera específica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos 

estratégicos, como la coordinación entre las distintas áreas y/o Unidades Organizacionales del Órgano 

Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

 

3. MARCO LEGAL 
 

El presente Manual de Procesos y Procedimientos se sustenta bajo el siguiente marco jurídico:  

 

a)  La Constitución Política del Estado Plurinacional , en el art²culo 232 se¶ala: òLa Administraci·n P¼blica se 

rige por los prin cipios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, 

ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad 

y resultados.ó 

b)  Ley No. 031, Marco de Autonomías y Descentraliza ci·n òAndr®s Ib§¶ezó, del 19 de julio de 2010, que en 

su art²culo 34, òEl gobierno aut·nomo municipal est§ constituido por: I. Un Concejo Municipal, con 

facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ámbito de sus competencias. Está integrado por  

concejalas y concejales electas y electos, según criterios de población, territorio y equidad, mediante 

sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indígena originario campesinos elegidos y 

elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomía 

indígena originaria campesina, donde corresponda. II. Un Órgano Ejecutivo, presidido por una 

Alcaldesa o un Alcalde e integrado además por autoridades encargadas de la administración, cuyo 

número y atribuciones será n establecidos en la carta orgánica o normativa municipal. La Alcaldesa o 

el Alcalde será elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales 

por mayor²a simpleó 

c)  Ley N° 482 de Gobiernos Autónomos Municipales,  de 9 de enero de 2014 en su CAPÍTULO DISPOSICIONES 

GENERALES Art²culo 1. (OBJETO). Manifiesta: òLa presente Ley tiene por objeto regular la estructura 

organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Aut·nomos Municipales, de manera supletoriaó y en el 

CAPÍTULO IV ÓRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Artículo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la 

conformación del ejecutivo municipal.  

d)  Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.  

e)  Ley N° 777 sistema de Planificación Integral del Estado de 21 de enero de 2016.  

f) Ley NÁ 004 de Lucha Contra la Corrupci·n y el Enriquecimiento Il²cito òMarcelo Quiroga Santa Cruzó de 

31 de marzo de 2010.  

g)  Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Público del 27 de oct ubre de 1999, modificado por la Ley N° 2104 

del 21 de junio del 2000.  

h) Decreto Supremo N° 23318 ð A Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública de 03 de 

noviembre de 1992.  

i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública de 

29 de junio de 2001.  

j) Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa.  
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k) Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (RE ðSOA) del GAMEA ap robado 

mediante Decreto Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil No. 

035/2023 del 27 de diciembre de 2023.  

l) Decreto Municipal N° 195/2024, del 22 de agosto de 2024, que aprueba la Estructura Organizativa del 

Órgano Ejecu tivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

4. ALCANCE 
 

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de c arácter técnico establecido en las Normas 

Básicas del Sistema de Organización Administrativa (NB -SOA) es de aplicación y cumplimiento  obligatorio en 

todas las áreas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo 

del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, según la estructura vigente, así como para todos los servidores 

públicos sin excepción en sus diferentes niveles.  

 

Aquellos procesos que se generen y no sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizacionales que 

no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulación de los mismos será 

establecida p or las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo análisis y detalle 

de los procedimientos para su posterior coordinación, implementación y ajuste en el manual de Procesos y 

Procedimientos a través de la Unidad de Desarroll o Organizacional.  

 

5. RESPONSABILIDADES 
 

Todas las unidades organizacionales del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, son 

responsables de la identificación, análisis, desarrollo y actualización de los procesos y sus respectivos 

procedimientos de acuerdo a:  

 

i) La actual estructura organizacional;  

ii) Las actividades identificadas de acuerdo a la normativa general vigente;  

iii)  El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;  

iv)  Las recomendaciones de Auditoría Interna  (que fueron aceptadas por la unidad), para su posterior 

formulación e implementación en el Manual de Procesos y Procedimientos.  
 

Son responsables del cumplimiento y aplicaci·n del presente Manual de Procesos y Procedimientos, òTODAS 

LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ÓRGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL 

ALTOó. La Dirección de Planificación a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la 

centralización de información en coordinación con las demás unidades organizacionales para el ajuste y la 

adecuación de información en los formularios diseñados y establecidos para la actualización y posterior 

aprobación del presente manual de Procesos y Procedimientos.  
 

Considerando los cambios normativos, e n base a los alcances de la Ley Nº 482 de Gobiernos Autónomos 

Municipales y la dinámica de la gestión municipal, la coyuntura social, política, económica, los  procesos y 

procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen carácter limitativo, por lo  que las Unidades 

Organizacionales del Órgano Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las 

actualizaciones según las normas generales relacionadas con las actividades que llevan adelante.  

 

6. MISIÓN POLÍTICA  
 

La Misión de desar rollo del GAMEA se expresa de la siguiente manera:  

 

 

 

 

 

 

 
 

7. VISIÓN POLÍTICA 
 

La Visión formulada dentro el proceso de planificación participativa municipal, se expresa en:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPÍRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACIÓN DEL 

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUY ENTE QUE GARANTIZA 

DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PÚBLICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACIÓN Y 

PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.  

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACIÓN Y 

SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL 

DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGIÓN 

METROPOLITANA.  
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8. DESCRIPCIĎN DE LOS EJES ESTRAT£GICOS DEL PLAN DE GOBIERNO òAJAYUó 
 

 EJE ESTRATÉGICO OBJETIVO DESCRIPCIÓN 

 

Gobernanza 

Territorial: Ciudad  

Verde  

y  Acogedora  

 

Construir las condiciones de 

habitabilidad, funcionalidad y 

sustentabilidad, para un municipio 

acogedor. 

La planificación territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y 

acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificación territorial 

prevé no sólo espacios destinados a viviendas y fábricas, parques industriales, 

sino también considera espacios públicos de esparcimiento que permitan una 

ciudad con calidad humana, así como también espacios resilientes con la 

naturaleza y el medioambiente que garanticen los derechos de la madre tierra y 

la protección de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio. 

 
Desarrollo 

Humano: Ciudad 

con Garantía de 

Derechos  con 

Salud y 

Educación, sin 

violencia  

 
Contribuir a la formación del ser 

humano integral, con dignidad, 

mediante la equidad e igualdad de 

oportunidades, con garantía a sus 

derechos fundamentales, con 

identidad cultural, asentada en los 

valores comunitarios. 

Garantizar una atención integral de la salud y educación accesible para todos los 

sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructurales, con proyectos 

y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad social y de género que 

garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y 

habitantes del Municipio de El Alto. 

 

Economía Plural:  

Ciudad en  

Desarrollo con 
Empleo  y 

Dignidad  

 

Dinamizar y dignificar la producción, el 

comercio y el empleo generando un 

entorno institucional, legal, financiero y 

socio productivo favorable para la 

construcción de la economía plural. 

El comercio informal, la iniciativa industrial y artesanal, propias enfocadas en 

las potencialidades del Municipio son parte esencial de la economía local, por lo 

que en lugar de descartarlos, merecen apoyo y respuestas integrales hacia una 

reactivación económica y productiva consecuentes con la realidad alteña. 

 
 

Fortalecimiento 

Institucional: 

Gobierno  

Abierto y 

Transparente  

 

Garantizar el acceso a la información, 

aplicando tecnología digital, para 

alcanzar mayores niveles de 

efectividad y transparencia en la 

gestión municipal. 

Acercar el Gobierno Autónomo Municipal a la ciudadanía, con una gestión de 

corresponsabilidad, garantizando el acceso a la información, participación y 

control social, la ética pública y transparencia. 

Fuente: Plan de Gobierno ñAJAYUò 

 

9. VALORES 
Los Valores formulados dentro el proceso de planificación participativa municipal, son expresados en los 

siguientes aspectos:  

 

FUENTE: UDO/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 

 
 

A continuación, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Órgano Ejecutivo, del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaría Municipal, en un tomo diferente, de acuerdo a 

la estructura organizacional aprobado por Dec reto Municipal N° 195/2024, del 22 de agosto de 2024.  
  

VALORES 

INSTITUCIONALES 

RESPONSABILIDAD 

INNOVACIÓN 

IGUALDAD TRABAJO 

EN EQUIPO 

IDENTIDAD 

DE GENERO 

RESPETO 

DE GENERO 

COMPROMISO 

LIDERAZGO 

IMPARCIALIDAD 

CALIDAD 

TRANSPARENCIA 

CELERIDAD Y 

PUBLICIDAD 
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FORMULACIÓN DE PROCESOS G.A.M.E.A.M.P.P.
 

 

{9/w9¢!wN! a¦bL/Lt![ 59 LbCw!9{¢w¦/¢¦w! t¨.[L/! ς {ΦaΦLΦtΦ  
¦bL5Φ 

hwD!bL½!/Lhb![9{ 
  t!DΦ 

{ΦaΦLΦtΦ 

{ŜŎǊŜǘŀǊƝŀ aǳƴƛŎƛǇŀƭ ŘŜ 
LƴŦǊŀŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ tǵōƭƛŎŀ 

1. tŀƎƻ ŘŜ tƭŀƴƛƭƭŀǎ 
2. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘƻ aƻŘƛŦƛŎŀǘƻǊƛƻ 
3. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ hǊŘŜƴ /ŀƳōƛƻ 
4. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ wŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘƻ 
5. DŜǎǘƛƽƴ Ŝƴ ƭŀ wŜǾƛǎƛƽƴ ȅ tŀƎƻ ŘŜ tǊƻŎŜǎƻǎ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ 
6. DŜǎǘƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ǊŜǾƛǎƛƽƴ ȅ ŀǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ tƭŀƴƛƳŜǘǊƝŀΦ 

  

5ta 

5ƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜ 
tǊƻȅŜŎǘƻǎ 
aǳƴƛŎƛǇŀƭŜǎ 

1. !ŎǘǳŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜ Řŀǘƻǎ ŘŜ ǇǊŜŎƛƻǎ ǳƴƛǘŀǊƛƻǎ 
2. !ŎǘǳŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ōŀǎŜ ŘŜ Řŀǘƻǎ ǇƻǊ ƝǘŜƳ 
3. LƴƛŎƛƻ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ǇŀǊŀ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ 
4. {ŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ǇŀƎƻ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘƻǊƝŀ ŜȄǘŜǊƴŀ 
5. LƴƛŎƛƻ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƻƴŜǎ Ŝƴ ƭŀ ƳƻŘŀƭƛŘŀŘ ƭƭŀǾŜ Ŝƴ Ƴŀƴƻ όƻōǊŀǎ ŎƛǾƛƭŜǎύΣ ȅ ŎǳŀƴǘƝŀ ŜŎƻƴƽƳƛŎŀ ŜǎǇŜŎƛŦƛŎŀ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
tǊƻȅŜŎǘƻǎ 
aǳƴƛŎƛǇŀƭŜǎ 

1. 9ƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŜǎǘǳŘƛƻǎ ŘŜ ŘƛǎŜƷƻ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ ǇǊŜƛƴǾŜǊǎƛƽƴ ǇŀǊŀ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ŘŜ ŘŜǎŀǊǊƻƭƭƻ ǎƻŎƛŀƭ όtǊƻȅŜŎǘƻǎ ƳǳƴƛŎƛǇŀƭŜǎύ 
2. 9ƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭƻǎ ǘŞǊƳƛƴƻǎ ŘŜ ǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀ ǇŀǊŀ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘƻǊŀ ǇŀǊŀ Ŝƭ ŜǎǘǳŘƛƻ ŘŜ ŘƛǎŜƷƻ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ ǇǊŜƛƴǾŜǊǎƛƽƴ 
όtǊƻȅŜŎǘƻǎ ƳǳƴƛŎƛǇŀƭŜǎύ 

3. {ǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ȅ ǎŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ŀ ƭŀ ŜƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŜǎǘǳŘƛƻǎ ŘŜ ŘƛǎŜƷƻ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ ǇǊŜƛƴǾŜǊǎƛƽƴ ǇƻǊ ŎƻƴǎǳƭǘƻǊƝŀ ŜȄǘŜǊƴŀ όtǊƻȅŜŎǘƻǎ 
aǳƴƛŎƛǇŀƭŜǎύ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
tǊƻȅŜŎǘƻǎ 
9ǎǘǊŀǘŞƎƛŎƻǎ 

1. 9ƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŜǎǘǳŘƛƻǎ ŘŜ ŘƛǎŜƷƻ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ ǇǊŜƛƴǾŜǊǎƛƽƴ ǇŀǊŀ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ŘŜ ŘŜǎŀǊǊƻƭƭƻ ǎƻŎƛŀƭ όtǊƻȅŜŎǘƻǎ ŜǎǘǊŀǘŞƎƛŎƻǎύ 
2. 9ƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭƻǎ ǘŞǊƳƛƴƻǎ ŘŜ ǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀ ǇŀǊŀ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘƻǊŀ ǇŀǊŀ Ŝƭ ŜǎǘǳŘƛƻ ŘŜ ŘƛǎŜƷƻ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ ǇǊŜƛƴǾŜǊǎƛƽƴ 
όtǊƻȅŜŎǘƻǎ ŜǎǘǊŀǘŞƎƛŎƻǎύ 

3. {ǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ȅ ǎŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ŀ ƭŀ ŜƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŜǎǘǳŘƛƻǎ ŘŜ ŘƛǎŜƷƻ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ ǇǊŜƛƴǾŜǊǎƛƽƴ ǇƻǊ ŎƻƴǎǳƭǘƻǊƝŀ ŜȄǘŜǊƴŀ όtǊƻȅŜŎǘƻǎ 
ŜǎǘǊŀǘŞƎƛŎƻǎύ 

  

5Ch 

5ƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜ 
CƛǎŎŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ 
hōǊŀǎ 

1. hǊŘŜƴ ŘŜ LƴƛŎƛƻ 
2. tƭŀƴƛƭƭŀǎ ŘŜ ŀǾŀƴŎŜ ƻ ŘŜ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ Ŧƛƴŀƭ ŘŜ ƭŀ ƻōǊŀ 
3. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻǊƛƻ ŘŜ ƻōǊŀ ȅκƻ ǎǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ǇŀǊŀ ƻōǊŀ 
4. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ƻǊŘŜƴ ŘŜ ŎŀƳōƛƻ ŘŜ ƻōǊŀ 
5. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ƻǊŘŜƴ ŘŜ ŎŀƳōƛƻ ŘŜ ǘǊŀōŀƧƻ 
6. /ǊŜŀŎƛƽƴ ŘŜ ƴǳŜǾƻǎ ƝǘŜƳǎ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
CƛǎŎŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ 
tǊƻȅŜŎǘƻǎ 
9ǎǘǊŀǘŞƎƛŎƻǎ 

1. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ƛƴǘŜƴŎƛƽƴ ȅ ŜŦŜŎǘƛǾƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ǊŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŘŜ ƻōǊŀ ŜǎǘǊŀǘŞƎƛŎŀ 
2. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ƛƴǘŜƴǎƛƽƴ ŘŜ ǊŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ȅ ŜŦŜŎǘƛǾƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎƛƻ ŘŜ ǎǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ŜȄǘŜǊƴŀ ǇŀǊŀ ƻōǊŀ ŜǎǘǊŀǘŞƎƛŎŀΦ 
3. wŜŎŜǇŎƛƽƴ ŘŜ ƻōǊŀ όǇǊƻǾƛǎƛƻƴŀƭ ς ŘŜŦƛƴƛǘƛǾƻύ ǇŀǊŀ ƻōǊŀ ŜǎǘǊŀǘŞƎƛŎŀΦ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
CƛǎŎŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ 
tǊƻȅŜŎǘƻǎ 
aǳƴƛŎƛǇŀƭŜǎ 

1. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ƛƴǘŜƴǎƛƽƴ ȅ ŜŦŜŎǘƛǾƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ǊŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŘŜ ƻōǊŀ ƳǳƴƛŎƛǇŀƭΦ 
2. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ƛƴǘŜƴǎƛƽƴ ŘŜ ǊŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ȅ ŜŦŜŎǘƛǾƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎƛƻ ŘŜ ǎǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ŜȄǘŜǊƴŀ ǇŀǊŀ ƻōǊŀ ƳǳƴƛŎƛǇŀƭΦ 
3. wŜŎŜǇŎƛƽƴ ŘŜ ƻōǊŀ όǇǊƻǾƛǎƛƻƴŀƭ ς ŘŜŦƛƴƛǘƛǾƻύ ǇŀǊŀ ƻōǊŀ ƳǳƴƛŎƛǇŀƭΦ 

  

5{h 

5ƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜ 
{ǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ŘŜ 
hōǊŀǎ 

1. tǊƻŎŜǎƻ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ aŜƴƻǊ ! .ǎ рлΦллл /ƻƴǎǳƭǘƻǊƝŀǎ  
2. {ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ tŀƎƻ ŘŜ /ƻƴǎǳƭǘƻǊ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭ ŘŜ [ƝƴŜŀ όtŀǊǘƛŘŀ нрннлύ 
3. LƴƛŎƛƻ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ŜǾŜƴǘǳŀƭ όǇŀǊǘƛŘŀ мнмллύ 
4. {ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ tŀƎƻ ŘŜ {ǳŜƭŘƻǎ ŘŜƭ tŜǊǎƻƴŀƭ 9ǾŜƴǘǳŀƭ όtŀǊǘƛŘŀ мнмллύ 
5. LƴƛŎƛƻ ŘŜ tǊƻŎŜǎƻ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ /ƻƳǇǊŀ aŜƴƻǊ ŘŜ .ƛŜƴŜǎ ȅ {ŜǊǾƛŎƛƻǎ όмΣлл .ǎ Iŀǎǘŀ нлΦлллΣлл .ǎΦύΣ όнлΦлллΦлл .ǎ Iŀǎǘŀ 
рлΦлллΣлл .ǎΦύ 

6. LƴƛŎƛƻ ŘŜ tǊƻŎŜǎƻ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ /ƻƳǇǊŀ !bt9 όрлΦлллΣлл .ǎΦ Iŀǎǘŀ нллΦлллΣлл .ǎΦύΣ όнллΦлллΦлл .ǎ Iŀǎǘŀ мΦлллΦлллΣлл 
.ǎΦύΣ [ƛŎƛǘŀŎƛƽƴ tǵōƭƛŎŀ όмΦлллΦлллΣлл .ǎ Iŀǎǘŀ тлΦлллΦлллΣлл .ǎΦύ 

7. LƴƛŎƛƻ ŘŜ tǊƻŎŜǎƻ ŘŜ tŀƎƻ ŘŜ .ƛŜƴŜǎ ƻ {ŜǊǾƛŎƛƻǎ 
8. LƴƛŎƛƻ ŘŜ ƻōǊŀ 
9. tƭŀƴƛƭƭŀǎ ŘŜ ŀǾŀƴŎŜ ƻ ŘŜ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ Ŧƛƴŀƭ ŘŜ ƻōǊŀ 

10. /ƻƴǘǊŀǘƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻǊƛƻ 
11. hǊŘŜƴ ŘŜ /ŀƳōƛƻ όǇƻǊ ŎŀƴǘƛŘŀŘŜǎ ȅκƻ ǇƭŀȊƻύ 
12. /ǊŜŀŎƛƽƴ ŘŜ ƴǳŜǾƻǎ ƝǘŜƳǎ ǇŀǊŀ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻǊƛƻ 
13. aŜŘƛŎƛƽƴ ŘŜ ŎŀƴǘƛŘŀŘŜǎ ŘŜ ƻōǊŀ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
{ǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ŘŜ 
hōǊŀǎ 9ǎǘǊŀǘŞƎƛŎŀǎ  

1. wŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ 
2. hǊŘŜƴ ŘŜ ǘǊŀōŀƧƻ 
3. wŜŎŜǇŎƛƽƴ ŘŜ hōǊŀ aǳƴƛŎƛǇŀƭ όtǊƻǾƛǎƛƻƴŀƭ ȅ ŘŜŦƛƴƛǘƛǾŀύ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
{ǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ŘŜ 
hōǊŀǎ aǳƴƛŎƛǇŀƭŜǎ 

1. wŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘƻ 
2. hǊŘŜƴ ŘŜ ¢ǊŀōŀƧƻ 
3. wŜŎŜǇŎƛƽƴ ŘŜ hōǊŀ aǳƴƛŎƛǇŀƭ όǇǊƻǾƛǎƛƻƴŀƭ ȅ ŘŜŦƛƴƛǘƛǾŀύ 

 

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ /ƛŜǊǊŜ ŘŜ 
tǊƻȅŜŎǘƻǎ 

1. LƴŦƻǊƳŜ ŘŜ /ƛŜǊǊŜ ¢ŞŎƴƛŎƻΦ 
2. 5ƛŎǘŀƳŜƴ ŘŜ /ƛŜǊǊŜ   

5ha 

5ƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜ hōǊŀǎ 
aǳƴƛŎƛǇŀƭŜǎ 

1. /ƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ŜǾŜƴǘǳŀƭ  
2. wŜŎŜǇŎƛƽƴ ȅ ŘŜǎǇŀŎƘƻ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ 
3. {ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ǇŀƎƻ ŘŜ ǎǳŜƭŘƻǎ ŘŜƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ŜǾŜƴǘǳŀƭ 
4. !ŦƛƭƛŀŎƛƽƴ ŀƭ ǎŜƎǳǊƻ ƳŞŘƛŎƻ ǇŜǊǎƻƴŀƭ 
5. tŀƎƻ ŘŜ ōƛŜƴŜǎ ȅ ǎŜǊǾƛŎƛƻǎ 
6. 9ƴǘǊŜƎŀ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭ ƻ ƘŜǊǊŀƳƛŜƴǘŀǎ 
7. /ƛŜǊǊŜ ¢ŞŎƴƛŎƻ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ CƛƴŀƴŎƛŜǊƻ ŘŜ tǊƻȅŜŎǘƻǎ 9ƧŜŎǳǘŀŘƻǎ 
8. /ƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ƳŜƴƻǎ ŘŜ ōƛŜƴŜǎΣ ǎŜǊǾƛŎƛƻǎ ȅ ŎƻƴǎǳƭǘƻǊƝŀǎ όмΦлл ōǎ Ƙŀǎǘŀ нлΦлллΣлл ōǎ Ƙŀǎǘŀ рлΦлллΣлл ōǎΦύ 
9. /ƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ !bt9 όрлΦлллΣлл ōǎ Ƙŀǎǘŀ оллΦлллΣлл ōǎΦύΣ όоллΦлллΣлл ōǎΦ Iŀǎǘŀ мΦлллΦлллΣлл ōǎΦύΣ ό[ƛŎƛǘŀŎƛƽƴ 
tǳōƭƛŎŀ όмΦлллΦлллΣлл ōǎΦ Iŀǎǘŀ тлΦлллΦлллΣлл ōǎΦύ 

10. ¦ǘƛƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭ ŘŜ ŎƻƴǎǘǊǳŎŎƛƽƴΣ Ŝƴ Ŝƭ Ŏŀǎƻ ŘŜ ǊŜƳŀƴŜƴǘŜǎΣ ŦŀƭǘŀƴǘŜǎ ȅκƻ ǇŜǊŘƛŘŀǎ Ŝƴ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ȅ ƻōǊŀǎ ŜƧŜŎǳǘŀŘŀǎ 
11. {ǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ȅ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ ŘŜ /ƻƳōǳǎǘƛōƭŜ 
12. 5ŜǎŎŀǊƎƻ ȅ /ƛŜǊǊŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ Ŝƴ ƭŀ ŘƻǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƳōǳǎǘƛōƭŜ ό5ƛŜǎŜƭ ȅ Dŀǎƻƭƛƴŀύ ŀ aŀǉǳƛƴŀǊƛŀ tŜǎŀŘŀ ȅ  {ŜƳƛǇŜǎŀŘŀ ŘŜƭ 
tŀǊǉǳŜ !ǳǘƻƳƻǘƻǊΣ aŜƧƻǊŀƳƛŜƴǘƻ ȅ aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ±Ɲŀǎ ǘǊŀōŀƧƻǎ ǊŜŀƭƛȊŀŘƻǎ ǇƻǊ ƭŀ 5ƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜ hōǊŀǎ aǳƴƛŎƛǇŀƭŜǎ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
LƴŦǊŀŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ 
aǳƴƛŎƛǇŀƭ 

1. 9ƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ŘŜ ƛƴŦǊŀŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ƳǳƴƛŎƛǇŀƭ 
2. /ƻƴǎǘǊǳŎŎƛƽƴ ŘŜ łǊŜŀǎ ŘŜ ŜǉǳƛǇŀƳƛŜƴǘƻ 
3. /ƛŜǊǊŜ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ ƭŀǎ ƻōǊŀǎ ŘŜ ƛƴŦǊŀŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ƳǳƴƛŎƛǇŀƭ 
4. 5ŜǎŎŀǊƎƻ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭŜǎ ŘŜ ƻōǊŀ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
LƴŦǊŀŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ±ƛŀƭ 

1. 9ƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ tǊƻȅŜŎǘƻǎ ŘŜ aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ǇŀǾƛƳŜƴǘƻ ŀǊǘƛŎǳƭŀŘƻ όǾƝŀǎΣ ōŀŘŜƴŜǎΣ ǊŜŘǳŎǘƻǊŜǎ ŘŜ ǾŜƭƻŎƛŘŀŘύΦ 
2. 9ƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ȅ ƻōǊŀǎ ǾƛŀƭŜǎ Ŏƻƴ ǇŀǾƛƳŜƴǘƻ ŀǊǘƛŎǳƭŀŘƻ όǾƝŀǎΣ ōŀŘŜƴŜǎΣ ǊŜŘǳŎǘƻǊŜǎ ŘŜ ǾŜƭƻŎƛŘŀŘΣ ŎǳƴŜǘŀǎ ȅ ƻǘǊƻǎύΦ                                                                                          
9ƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ƻōǊŀǎ ŘŜ ŎƻǊŘƽƴ ŘŜ ŀŎŜǊŀΦ 

3. 9ƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ƳŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ȅ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ŘŜ ƛƴǾŜǊǎƛƽƴ ǇŀǊŀ ƭŀ ŜƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻǊŘƽƴ ŘŜ ŀŎŜǊŀΦ 
4. 9ƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴǎǘǊǳŎŎƛƽƴ ŘŜ ŜƴƭƻǎŜǘŀŘƻΦ 
5. /ƛŜǊǊŜ ǘŞŎƴƛŎƻΣ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ ȅ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊƻ ŘŜ ƻōǊŀǎ ǾƛŀƭŜǎ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜǎ ŀ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ŘŜ ƛƴǾŜǊǎƛƽƴΦ 
6. 5ŜǎŎŀǊƎƻ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭŜǎ ŘŜ ƻōǊŀΦ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
tŀǾƛƳŜƴǘƻǎ 

1. 9ƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ŘŜ ƳŜƧƻǊŀƳƛŜƴǘƻ Ǿƛŀƭ όǇŀǾƛƳŜƴǘƻ ǊƝƎƛŘƻ ȅ ǇŀǾƛƳŜƴǘƻ ŦƭŜȄƛōƭŜύΦ 
2. 5ŜǎŎŀǊƎƻ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭŜǎ ŘŜ ƻōǊŀΦ 
3. /ƛŜǊǊŜ ǘŞŎƴƛŎƻ ς ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ ς CƛƴŀƴŎƛŜǊƻ ŘŜ ƻōǊŀǎ ŎƛǾƛƭŜǎΦ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ȅ 
.ŀŎƘŜƻ 

1. !ǘŜƴŎƛƽƴ ŘŜ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ǘǊŀōŀƧƻǎ ŘŜ ƳŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ȅ ƳŜƧƻǊŀƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ǾƝŀǎ Ŏƻƴ ƳŜȊŎƭŀ ŀǎŦłƭǘƛŎŀ ŎŀƭƛŜƴǘŜ ȅ ŦǊƛƻΣ ŘŜ ŀŎǳŜǊŘƻ ŀ 
ǊŜƭŜǾŀƳƛŜƴǘƻ ǘŞŎƴƛŎƻΦ 

2. 9ƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ƻōǊŀǎ ŎƛǾƛƭŜǎ ŎƻƳǇƭŜƳŜƴǘŀǊƛƻǎ ŀ ƻōǊŀǎ ǾƛŀƭŜǎ όŎǳƴŜǘŀǎΣ ŎƻǊŘƻƴŜǎ ŘŜ ǎǳƧŜŎƛƽƴΣ ŎƻǊŘƻƴŜǎ ŘŜ ŀŎŜǊŀύΦ 
3. !ƭǉǳƛƭŜǊ ŘŜ ŜǉǳƛǇƻǎΣ ƳŀǉǳƛƴŀǊƛŀ ȅ ǎŜǊǾƛŎƛƻǎΦ  
4. tǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ ƳŜȊŎƭŀ ŀǎŦłƭǘƛŎŀΦ  
5. 9ƴǎŀȅƻǎ ŘŜ ƭŀōƻǊŀǘƻǊƛƻ ǇŀǊŀ ŎƻƴǘǊƻƭ ŘŜ ŎŀƭƛŘŀŘ όǎǳŜƭƻǎΣ ŀǎŦŀƭǘƻ ȅ ƘƻǊƳƛƎƽƴύΦ 
6. {ŜƷŀƭƛȊŀŎƛƻƴŜǎ ǾƛŀƭŜǎ ƘƻǊƛȊƻƴǘŀƭŜǎ Ŝƴ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ƴǳŜǾƻǎ ȅ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎƛƽƴ όƻƧƻǎ ŘŜ ƎŀǘƻΣ Ǉŀǎƻǎ ŘŜ ŎŜōǊŀΣ ƭƝƴŜŀǎ Ŏƻƴǘƛƴǳŀǎ ȅ 
ǎŜƎƳŜƴǘŀŘŀǎύΦ 

7. /ƛŜǊǊŜ CƛƴŀƴŎƛŜǊƻ ŘŜ ¢ǊŀōŀƧƻǎ ŘŜ hōǊŀǎ /ƛǾƛƭŜǎΣ aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ȅ aŜƧƻǊŀƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ǾƝŀǎΦ 
8. 5ŜǎŎŀǊƎƻ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭŜǎ ŘŜ ƻōǊŀΦ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ ŘŜ 
aŀǉǳƛƴŀǊƛŀǎ 

1. {ǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ŘŜ ƳŀǉǳƛƴŀǊƛŀ Ŝƴ ƻōǊŀ 
2. !ǘŜƴŎƛƽƴ ŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎ ŘŜ ŜǉǳƛǇƻ ȅκƻ ƳŀǉǳƛƴŀǊƛŀ 
3. aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ǇǊŜǾŜƴǘƛǾƻ ŘŜ ŜǉǳƛǇƻǎ ȅκƻ ƳŀǉǳƛƴŀǊƛŀǎ 
4. aŀƴǘŜƴƛƳƛŜƴǘƻ ŎƻǊǊŜŎǘƛǾƻ ŘŜ ŜǉǳƛǇƻ ȅκƻ ƳŀǉǳƛƴŀǊƛŀ 
5. {ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ŀŘǉǳƛǎƛŎƛƽƴ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭŜǎ ȅκƻ ƘŜǊǊŀƳƛŜƴǘŀǎ 
6. 5ŜǎŎŀǊƎƻ ȅ ŎƛŜǊǊŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ ŘŜ ǎǳƳƛƴƛǎǘǊƻǎΦ 
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5!¢/ 

5ƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜ 
!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ 

¢ŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭ ȅ /ŀǘŀǎǘǊƻ 
1. !ǘŜƴŎƛƽƴ ŘŜ ǘǊŀƳƛǘŜǎ ŀ ǊŜǉǳŜǊƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ƛƴǎǘǊǳŎŎƛƻƴŜǎ ǇǵōƭƛŎŀǎ ȅ ǇǊƛǾŀŘŀǎ ȅ ŘŜƭ ǇǵōƭƛŎƻ Ŝƴ ƎŜƴŜǊŀƭ    

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ /ŀǘŀǎǘǊƻ 
aǳƴƛŎƛǇŀƭ ȅ 
/ŀǊǘƻƎǊŀŦƝŀ 

1. wŜƎƛǎǘǊƻ ŎŀǘŀǎǘǊŀƭ ς ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ¦πw 
2. wŜƎƛǎǘǊƻ ŎŀǘŀǎǘǊŀƭ ς ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ¦πw ǇŀǊŀ ǇǊŜŘƛƻǎ ƳŀȅƻǊŜǎ ŀ мллл Ƴǘǎ н 
3. /ƻŘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŎŀǘŀǎǘǊŀƭ 
4. !Ǿŀƭǳƽ ŎŀǘŀǎǘǊŀƭ 
5. LƴŦƻǊƳŜ ŘŜ ƎǊŀŘƻ ŘŜ ŎƻƴǎƻƭƛŘŀŎƛƽƴ 
6. [ŜƎŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻǎ ¦πw 
7. LƴŦƻǊƳŜ ǘŞŎƴƛŎƻ Ŏƻƴ ŦƛƴŜǎ ƭŜƎŀƭŜǎ ŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ƛƴǘŜǊƴŀ ƻ ŜȄǘŜǊƴŀ 
8. /ŀǊǘƻƎǊŀŦƝŀΥ ƛƴŦƻǊƳŜ ǾŜǊƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ǇǊŜŘƛŀƭ  
9. /ŀǊǘƻƎǊŀŦƝŀΥ LƴǎŜǊŎƛƽƴ ŘŜ ǇƻƭƝƎƻƴƻ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎŀǊǘƻƎǊłŦƛŎƻ 

10. /ŀǊǘƻƎǊŀŦƝŀΥ LƴŦƻǊƳŜ ǘŞŎƴƛŎƻ ȅ ƭŜǾŀƴǘŀƳƛŜƴǘƻ ǘƻǇƻƎǊłŦƛŎƻ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ 
!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ 
¢ŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭ 

1. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ǇƭŀƴƛƳŜǘǊƝŀ Ŝƴ ƭŀǎ ŘƛŦŜǊŜƴǘŜǎ ƳƻŘŀƭƛŘŀŘŜǎ ό¦ǊōŀƴƛȊŀŎƛƻƴŜǎΣ ƭƻǘŜƻǎΣ ŘƛǾƛǎƛƻƴŜǎ ȅ ǇŀǊǘƛŎƛƻƴŜǎύΦ 
2. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ǇƭŀƴƛƳŜǘǊƝŀ ŘŜ ȊƻƴƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ƻ ǊŜȊƻƴƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ łǊŜŀǎ ŘŜ ŜǉǳƛǇŀƳƛŜƴǘƻΦ 
3. ±ƛǎŀŘƻ ŘŜ ƭƻǘŜΣ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻ ŘŜ ƭƻǘŜ ǇŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊƻ Ŝƴ 55ww ƳŀȅƻǊ ŀ мллл Ƴǘǎ нΦ 
4. [ŜƎŀƭƛȊŀŎƛƽƴΣ ŦǳǎƛƽƴΣ ŘƛǾƛǎƛƽƴ ȅ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭƻǘŜΣ Ŏƻƴ ǊŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ŘŜ {ŜŎǊŜǘŀǊƝŀ w!a{Φ 
5. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ Ǉƭŀƴƻ ŘŜ ŎƻƴǎǘǊǳŎŎƛƽƴ ƳŀȅƻǊ ŀ млллƳǘǎн ȅ ŜŘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ ǳǎƻ ŜǎǇŜŎƛŀƭΦ 
6. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦǊŀŎŎƛƻƴŀƳƛŜƴǘƻ Ŝƴ ǇǊƻǇƛŜŘŀŘ ƘƻǊƛȊƻƴǘŀƭΦ 
7. LƴŦƻǊƳŜǎ ǾŀǊƛƻǎΣ ƛƴŦƻǊƳŜǎ ǘŞŎƴƛŎƻǎ ƭŜƎŀƭŜǎ ŀ ƛƴǎǘŀƴŎƛŀǎ ƧǳŘƛŎƛŀƭŜǎΦ 
8. wŜǎǇǳŜǎǘŀ ŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ǎǳō ŀƭŎŀƭŘƝŀ όŀŎŎƛƻƴŜǎ ǊŜƭŀŎƛƻƴŀŘŀǎ ŀ ƭŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭύΦ 
9. ±ƛǎŀŘƻ ȅ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ǘŞŎƴƛŎŀ ŘŜ ƭƻǘŜ ǇŀǊŀ [Ŝȅ нпт twhw9±LΦ 

10. [ŜƎŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ CƻǘƻŎƻǇƛŀ ŘŜ ǇƭŀƴƛƳŜǘǊƝŀΣ w!a9Σ w¢!Ωǎ ȅ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻ ŘŜ ǇƭŀƴƛƳŜǘǊƝŀ Ŝƴ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŀǇǊƻōŀŎƛƽƴΦ 
11. ±ƛǎŀŘƻ ȅ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ǘŞŎƴƛŎŀ ŘŜ ƭƻǘŜ ǇŀǊŀ [Ŝȅ муурΦ 
12. ±ƛǎŀŘƻ ŘŜ ƭƻǘŜ ς ǇŀǊŀ ŎŀǘŀǎǘǊƻΦ  
13. tǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ !ǊŎƘƛǾƻ ό{ŀƭǾŀƎǳŀǊŘŀύΦ 
14. tǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻ ǇŀǊŀ ǇǊŞǎǘŀƳƻǎ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ŀǊŎƘƛǾŀŘƻǎΦ 
15. tǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻ ǇŀǊŀ ƭŀ ǊŜǇƻǎƛŎƛƽƴ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜǎ ŀ ƭŀ ¦!¢Φ 

  

¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ ±ƛŀƭƛŘŀŘ 

1. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ǘǊŀȊƻǎ ǾƛŀƭŜǎ ȅ ŎŀƳōƛƻ ŘŜ ŦǳƴŎƛƽƴ όŘŜ łǊŜŀ ŘŜ ŜǉǳƛǇŀƳƛŜƴǘƻ ŀ ǾƝŀ ȅκƻ ŘŜ ǾƝŀ łǊŜŀ ŘŜ ŜǉǳƛǇŀƳƛŜƴǘƻύΦ 
2. 9ƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ǘǊŀȊƻǎ ǾƛŀƭŜǎ ǇŀǊŀ ǾƛǎŀŘƻǎ ŘŜ Ǉƭŀƴƻ ŘŜ ƭƻǘŜ ȅ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ǇŀǊŀ ŘŜǊŜŎƘƻǎ ǊŜŀƭŜǎ όƳŀȅƻǊ ŀ млллΦлл ƳнΦύ /ƻƴ 
ƭŜǾŀƴǘŀƳƛŜƴǘƻ ǘƻǇƻƎǊłŦƛŎƻ ƎŜƻǊǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀŘƻΦ  

3. 9ƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ǘǊŀȊƻǎ ǾƛŀƭŜǎ ǇŀǊŀ ƭŀ ŀǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ǇƭŀƴƛƳŜǘǊƝŀǎ Ŝƴ ƭŀǎ ŘƛŦŜǊŜƴǘŜǎ ƳƻŘŀƭƛŘŀŘŜǎΦ 
4. 9ƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ǘǊŀȊƻǎ ǾƛŀƭŜǎ ǇŀǊŀ ǾƛǎŀŘƻǎ ŘŜ Ǉƭŀƴƻ ŘŜ ƭƻǘŜΣ ƭŜƎŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭƻǘŜΣ Ŧǳǎƛƽƴ ŘƛǾƛǎƛƽƴ ȅ ǇŀǊǘƛŎƛƽƴ όaŜƴƻǊ ŀ мллл 
Ƴǘǎнύ ȅ ŘŜǎŎƻƴƎŜƭŀƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ƭƻǘŜǎΦ 

5. bƻƳƛƴŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎŀƭƭŜǎΣ ŀǾŜƴƛŘŀǎ ȅ ƴǳƳŜǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ǇǳŜǊǘŀǎ ŘŜ ŘƻƳƛŎƛƭƛƻǎ ŘŜ ƭŀǎ ǳƴƛŘŀŘŜǎ ǇǊŜŘƛŀƭŜǎΦ  
6. /ŜǊǘƛŦƛŎŀǊ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ǇǳŜǊǘŀΣ ŎŀƭƭŜǎ ȅ ŀǾŜƴƛŘŀǎ ŘŜ ƭŀ ŎƛǳŘŀŘ ŘŜ 9ƭ !ƭǘƻ ǇŀǊŀ ƎŜǎǘƛƽƴ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎƛƻǎ ōłǎƛŎƻǎΦ 

  

¦ƴƛŘŀŘ WǳǊƝŘƛŎŀ ŘŜ 
!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ 
¢ŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭ 

1. ±ƛǎŀŘƻ ȅ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ όǇŀǊŀ 5ŜǊŜŎƘƻǎ wŜŀƭŜǎΣ ǇŀǊŀ ŎŀǘŀǎǘǊƻΣ ƭŜȅ нптΣ ƭŜȅ опос 
2. [ŜƎŀƭƛȊŀŎƛƻƴŜǎΣ ŦǳǎƛƻƴŜǎΣ ŘƛǾƛǎƛƽƴ ȅ ǇŀǊǘƛŎƛƽƴ ŘŜ ƭƻǘŜǎΣ Ŏƻƴ ǊŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ŘŜ ǎŜŎǊŜǘŀǊƝŀ 
3. ½ƻƴƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ƻ ǊŜȊƻƴƛŦƛŎŀŎƛƽƴ 
4. 5ŜǎŎƻƴƎŜƭŀƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ƭƻǘŜ 
5. !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ǇƭŀƴƛƳŜǘǊƝŀǎ Ŝƴ ƭŀǎ ŘƛŦŜǊŜƴǘŜǎ ƳƻŘŀƭƛŘŀŘŜǎ όǳǊōŀƴƛȊŀŎƛƻƴŜǎΣ ƭƻǘŜƻǎΣ ŘƛǾƛǎƛƻƴŜǎ ȅ ǇŀǊǘƛŎƛƻƴŜǎύ 
6. /ŀƳōƛƻ ŘŜ ǳǎƻ ŘŜ ǎǳŜƭƻ ŀ ŜǎǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎƛƻ  
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA  CODIGO:  SMIP 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Recepción de Planilla de Pago 
aprobado por fiscal de obras 
aprobado con el fiscal de obra 
(si corresponde).  

- Planilla de Pago 
  

NOMBRE:   Pago de Planillas - Director(a) de Fiscalización de 
Obras 

- Director(a) del Tesoro Municipal.  

- Remisión de planilla de pago a 
DTM y asignación de número 
DTM. OBJETIVO:   Elevar la ejecución presupuestaria 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- D.S. 181, contrato de obra 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP - 01 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  PLAZO: Aproximado de 10 DH 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Recepción de Contrato  
Modificatorio Aprobado por el 
Fiscal de Obras  

- Contrato Modificatorio  

NOMBRE:   Aprobación de Contrato Modificatorio - Director(a) de Fiscalización de 
Obras 

- Secretario(a) Municipal SMIP 

- Director(a) del Tesoro Municipal.  

- Contrato Modificatorio suscrito 
por RPA o RPC. 
  OBJETIVO:   Modificación del contrato de Obra 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- D.S. 181 Contrato de Obra 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP - 02 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Documentación insuficiente para el respaldo del Contrato Modificatorio, falta de presupuesto en caso de incremento. PLAZO: 1 mes aproximado 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Recepción de Orden de Cambio 
aprobado por el Fiscal de 
Obras.  

- Orden de cambio 
  

NOMBRE:   Aprobación de Orden de Cambio - Director(a) de Fiscalización de 
Obras 

- Secretario(a) Municipal SMIP 

- Director(a) del Tesoro Municipal. 

- Orden de Cambio suscrito por 
RPA o RPC 
  OBJETIVO:   Modificación de la Obra (Plazo o Volumen) 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- D.S. 181 Contrato de Obra 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP - 03 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Documentación insuficiente para el respaldo de la Orden de Cambio, falta de presupuesto en caso de incremento. PLAZO: 1 mes aproximado 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 4 

- Recepción de Informe de 
resolución de contrato 
recomendado por el Fiscal de 
Obras. 

- Informe de Resolución de 
Contrato. 
  

NOMBRE:   Aprobación de Resolución de Contrato - Director(a) de Fiscalización de 
Obras 

- Secretario(a) Municipal SMIP 

- Director(a) del Tesoro Municipal. 

- Resolución de contrato.  
OBJETIVO:   Elevar la ejecución presupuestaria 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- D.S. 181, contrato de obra COD.  DE PROCESO: SMIP - 04 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  PLAZO: 1 mes aproximado. 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 5  

- Recepción de Inicios de Proceso 
de Contratación de bienes o 
servicios.  

- Carpeta de Contratación de 
Bienes o Servicios.  

NOMBRE:   Gestión en la revisión y pago de procesos de contratación - Director(a) de Fiscalización de 
Obras 

- Secretario(a) Municipal SMIP 

- Control de Calidad.  

- Contrato suscrito por RPA o 
RPC. 
  OBJETIVO:  

 Controlar el cumplimiento de la normativa en los procesos de 
contrataciones de Bienes y Servicios. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- D.S. Nº 181  COD.  DE PROCESO: SMIP - 05 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Incumplimientos de plazos de la empresa contratista. PLAZO: 2 meses aproximado 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 6 

- Recepción de Carpeta para 
aprobación de Planimetría. 

- Carpeta con respaldos para 
aprobación de Planimetría. 
  

NOMBRE:   Gestión de la revisión y Aprobación de Planimetrías - Director(a) de DATC. 

- Secretario(a) Municipal SMIP 

- Control de calidad. 

- Asesor Legal.  

- Remisión de carpeta a la MAE 
  OBJETIVO:   Aprobación de Planimetrías 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Municipal 328, 551, 462, 715. COD.  DE PROCESO: SMIP - 06 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Incumplimiento de requisitos según Normativa Vigente. PLAZO: 1 mes aproximado 
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NOMBRE DEL 
PROCESO:

Pago de Planillas Secretaría Municipal de Infraestructura Pública
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP-01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Una carpeta original y 3 copias: 
- Informe de aprobación firmado por el 

fiscal y director de fiscalización 
- Informe de Supervisor de Obras
- Planilla de pago firmada por el fiscal
- Orden de pago firmado por el fiscal y 

director de fiscalización  
- Planilla de pago
- Cómputos métricos 
- Croquis de ítems a ser cancelados
- Libro de ordenes 
- Garantía de cumplimiento de 

contrato 
- Garantía de correcta inversión de 

anticipos
- Reporte fotográfico
- Minuta de contrato
- Memorándum de designación

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Publica

2

- Secretaria de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Pública

- Director de Fiscalización 
- Fiscal de obra

3
- Control de calidad y asesor legal de la 

SMIP

3. Revisión de planilla de pago y remisión a Secretario Municipal
- ¿No tiene observaciones ?.
    (SI)  Consignar planilla de pago para firma de nota de remisión del Secretario 
Municipal.
    (NO) Remisión de planilla de pago para su devolución a Dirección de 
Fiscalización para subsanar observaciones.

4
- Una carpeta original y 3 copias 

aprobadas
- Secretaria de la Secretaría Municipal 

de Infraestructura Pública

5
- Una carpeta original y 3 copias 

debidamente firmadas
- Personal de Ventanilla Dirección del 

Tesoro Municipal 
5.  Recepción de planilla de pago. 
6. Asignación de numero (DTM).  

1. Recepción de planilla de pago de Dirección de Fiscalización aprobado por 
fiscal de obras.

2.  Registro de la planilla de pago.

4.  Remisión de planilla de pago a Dirección del Tesoro Municipal.

INICIO

1

FIN

2

3

NO

SI

4

5 6

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL 
PROCESO:

Aprobación de Contrato Modificatorio Secretaría Municipal de Infraestructura Pública
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP-02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓ
N

PROCESO
DOCUMEN

TO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Una carpeta Original y tres copias; 
- Informe Legal 
- Informe Técnico. 
- Resumen de contrato modificatorio. 
- Planilla de contrato modificatorio. 
- Cómputos métricos. 
- Croquis de los ítems. 
- Libro de órdenes. 
- Garantía Cumplimiento de contrato 

(legalizado) 
- Garantía Correcta Inversión de 

Anticipos (legalizado) (si 
corresponde). 

- Preventivo (DTM) (si corresponde). 
- Ítems verificados por la de Dirección 

de  Proyectos Municipales. 
- Cronograma de trabajo ajustado. 
- Minuta de contrato (legalizado). 
- Memorándums de asignación. 
- Otros documentos referidos al 

proyecto.

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Publica

2
- Secretaria de la Secretaría Municipal 

de Infraestructura Pública

3
- Control de calidad y asesor legal de 

la SMIP

3.    Revisión de Contrato Modificatorio y remisión al Secretario Municipal.
¿No tiene observaciones?
(SI) Consignar Contrato Modificatorio para firma de nota de remisión del 
Secretario Municipal.
(NO) Remisión de Contrato Modificatorio para su devolución a Dirección de 
Fiscalización de Obras para subsanar observaciones.

4
- Una carpeta original y 3 copias 

aprobadas

- Secretaria de la Secretaría 
Municipal de Infraestructura 
Pública

5
- Una carpeta original y 3 copias 

debidamente firmadas
- Personal dependiente del RPA o RPC 

5.  Revisión y recepción de Contrato Modificatorio para suscripción de MAE 
o Autoridad delegada.

1. Recepción del Contrato Modificatorio aprobado por Fiscal de Obras. .

2.  Registro de Contrato Modificatorio.

4. Remisión a Dirección  de Contrataciones para firma del Contrato 
Modificatorio por el RPC o RPA.

INICIO

1

3

NO

SI
4

5

2

6

- Una carpeta original y una copia
- Minuta de Contrato Modificatorio 

firmado por la MAE o Autoridad 
delegada

- Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva firmado por la MAE o 
Autoridad delegada

- Informe legal (Unidad Jurídica de la 
Dirección de Contrataciones)

- Recepción de la Secretaría 
Municipal de Infraestructura 
Publica

7
- Secretaria de la Secretaría Municipal 

de Infraestructura Pública
Una carpeta original y 3 copias 
debidamente firmadas

6. Recepción de Contrato Modificatorio suscrito por la MAE o Autoridad 
Delegada.

7.  Remisión de Contrato Modificatorio aprobado y suscrito a la Dirección de 
Fiscalización de Obras (registro del responsable del SICOES - SMIP; form. 
250)

6

7 FIN

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL 
PROCESO:

Aprobación de Ordenes de Cambio Secretaría Municipal de Infraestructura Pública
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP-03
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 1.  Recepción de ORDEN DE CAMBIO aprobado por Fiscal de Obras. 
2.   Registro y remisión para control de calidad. 

2 - Control de calidad y asesor legal de la 
SMIP.

3.   Revisión de Orden de Cambio y remisión  para Secretario Municipal.
¿No tiene observaciones?
    (SI)  Consignación de Orden de Cambio para firma Nota de remisión del 
Secretario Municipal.
    (NO) Remisión de Orden de Cambio para su devolución a Dirección de 
Fiscalización de Obras para subsanar observaciones.

3

- Una carpeta Original y tres copias
- Informe legal
- Informe técnico
- Informe financiero (Si corresponde)
- Libro de órdenes en caso de 

ampliación de plazo - Garantía de 
Cumplimiento de contrato 
(legalizado) - Garantía de Correcta 
Inversión de Anticipos (legalizado) (si 
corresponde).

- Cronograma de trabajo ajustado - 
Minuta de contrato (legalizado).

- Memorándums de asignación.
- Respaldos y/o justificaciones (por 

Ampl. de plazo) - Cómputos Métricos 
(por Volumen)

- Otros documentos referidos al 
proyecto - Secretaria de la Secretaría Municipal 

de Infraestructura Pública
4.  Remisión a Dirección  de Contrataciones para firma del Orden de Cambio por 
el RPC o RPA.

4 - Una carpeta Original y tres copias, 
debidamente firmado.

- Personal dependiente del RPA o RPC 
5. Revisión y recepción de ORDEN DE CAMBIO aprobado por la MAE o 
Autoridad delegada.

INICIO

FIN

3

SI

4

5

1

NO

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Publica

2

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

6.  Recepción de Órden de Cambio suscrito por la MAE o Autoridad Delegada.

7.  Remisión de Orden de Cambio aprobado y suscrito a la Dirección de 
Fiscalización de Obras (registro del responsable del SICOES - SMIP; form. 250)

- Secretaria de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Pública

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Publica

- Una carpeta Original y tres copias, 
debidamente firmado.

- Una carpeta original y 3 copias 
debidamente firmadas

5

6

6

7
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NOMBRE DEL 
PROCESO:

Aprobación de Resolución de Contrato Secretaría Municipal de Infraestructura Pública
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP-04
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Una carpeta Original.
- Informe Legal.
- Informe técnico.
- Documentación de respaldo.

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Pública.

1.  Recepción, registro y remisión  de carpeta para resolución de contrato 
recomendado por Fiscal de Obras.

2 - Una carpeta original.
- Asesor legal de la SMIP.
- Control de Calidad

2. Revisión de la carpeta de resolución de contrato.
¿Sin observaciones?
(NO) Remisión de la carpeta para su devolución a Dirección de Fiscalización de 
Obras para subsanar observaciones y/o justificar.
(SI) Remisión de la carpeta para firma de nota de remisión por el Secretario 
Municipal.

3 - Una carpeta original. - Secretario Municipal
3.  Firma Nota de remisión de  Resolución de Contrato y remisión a Dirección 
General de Asesoría Legal o SMAF según corresponda.

4 - Una carpeta original.
- Personal de la Dirección General de 

Asesoría Legal o SMAF según 
corresponda.

4.  Revisión, registro y recepción de Resolución de Contrato para suscripción de 
MAE o Autoridad delegada.  

5
- Una carpeta Original y Resolución 

Administrativa o Resolución 
Administrativa Municipal Ejecutiva.

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Pública

5.  Recepción de Resolución de Contrato suscrito por la MAE o Autoridad 
Delegada.

6
- Una carpeta Original y Resolución 

Administrativa o Resolución 
Administrativa Municipal Ejecutiva.

- Secretaria de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Pública

6.  Remisión de Resolución de Contrato suscrito a la Dirección de Fiscalización 
de Obras.

INICIO

1

FIN

2

NO

SI

3

4

6

5

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestión en la revisión y pago de procesos de contratación Secretaría Municipal de Infraestructura Pública
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP
05

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 - Informe de justificación de gasto e 
inicio de proceso de contratación.

- Formulario de material y suministros.
- Formulario de requerimientos de 

materiales y/o equipos.
- Especificaciones técnicas.
- Cotizaciones, etc.

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Publica.

1.  Recepción y remisión para revisión de la carpeta

2 - Control de Calidad de la SMIP

2. Revisión de la carpeta y la información contenida.
¿Sin observaciones?
(NO) Se devuelve a la Dirección solicitante, para subsanar observaciones
(SI) Se remite al Secretario Municipal, para firma de nota de solicitud de 
certificación POA para su posterior remisión a Dirección de Planificación. 

3 - Informe de justificación de gasto e 
- Inicio de proceso de contratación
- Formulario de material y suministros.
- Formulario de requerimientos de 
materiales y/o equipos.
- Especificaciones técnicas.
- Proformas de cotizaciones.
- Certificación POA
- Nota de solicitud de Preventivo

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Publica

3.  Recepción y remisión para revisión de la carpeta.

4 - Control de Calidad de la SMIP.

4. Verificación de la carpeta y la información contenida.
¿Sin observaciones?
(NO) Se devuelve a la Dirección solicitante, para subsanar observaciones
(SI) Se remite al Secretario Municipal, para firma de nota de  solicitud de 
preventivo del para su posterior remisión a Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas.. 

5.

6.

- Nota de solicitud de inicio de proceso 
de contratación.

- Preventivo original.
- Informe de justificación de gasto e 

inicio de proceso de contratación.
- Formulario de material y suministros.
- Formulario de requerimientos de 

materiales y/o equipos.
- Especificaciones técnicas.
- Proformas de cotizaciones.
- Certificación POA.

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Pública

5.  Recepción y remisión para revisión de la carpeta.

INICIO

1 NO

SI

3

5

4

SI

NO

2

- Control de Calidad de la SMIP

6. Verificación de la carpeta y la información contenida.
¿Sin observaciones?
(NO) Se devuelve a la Dirección solicitante, para subsanar observaciones
(SI) Se remite al Secretario Municipal, para firma de nota de solicitud de inicio 
de proceso de contratación, para su posterior remisión a Dirección de 
Contrataciones 

6

SI

NO

- Orden de pago
- Formulario SICOES de cierre (si 

corresponde)
- Nota de ingreso
- Descargo y/o memorándum de 

custodio (bienes)
- Orden de compra, de servicio o 

contrato
- Informe de justificación de gasto e 

inicio de proceso de contratación
- Formulario de material y suministros.
- Formulario de requerimientos de 

materiales y/o equipos.
- Especificaciones técnicas.
- Proformas de cotizaciones, etc.

- Recepción de la Secretaría Municipal 
de Infraestructura Pública

7.  Recepción y remisión para revisión de la carpeta.

- Control de calidad de SMIP

8. Revisión de la carpeta e información contenida
¿Sin Observaciones?
(NO) Devuelve a la Unidad Solicitante para subsanar observaciones
(SI) Remisión a Dirección del Tesoro Municipal, por el Secretario Municipal 
para proceso de pago

- Ventanilla de Dirección del Tesoro 
Municipal

9. Registro y recepción de carpeta para pago

7

8

NO

SI

9 FIN

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL 
PROCESO:

Gestión de la revisión y aprobación de Planimetrías Secretaría Municipal de Infraestructura Pública
CÓDIGO DE 

PROCESO
SMIP-06

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.
7.

- Nota solicitud de aprobación dirigida a la DATC.
- Fotocopia de CI de los propietarios.
- Comprobante de pago de impuestos 2 últimas 
gestiones
- Fotocopia validada o legalizada del testimonio 
global del   propietario y/o de los testimonios 
individuales de lotes.
- Fotocopia validada o legalizada del folio real 
global y/o  individual (adjuntar listado de lotes), 
que acrediten mínimamente la superficie del 
porcentaje requerido.
- Informe de levantamiento topográfico visado por 
COTOBOL.
- Proyecto de planimetria de urbanizacion loteo o 
division particion con asignacion de superficies 
visado por CACEA, en formato digital e impreso.
- Formulario UR de catastro actualizado
- Deslinde con todos los colindantes, debidamente 
notariados y/o notificación mediante comunicado 
en medio de prensa escrita de circulación.
- Acta de conformidad de fusión de planimetrías si 

corresponde

-  Recepción y remisión 
para revisión de la 

carpeta.

1.  Recepción para revisión control y elaboración de informes técnicos de las 
diferentes unidades dependientes de la dirección, elaboración de anteproyecto 

de la resolución administrativa municipal ejecutiva (RAME) .

- Una carpeta original con documentación de 
respaldo

- Informe de la Unidad de Cartografía
- Informe de la Unidad de Vialidad
- Informe de la Unidad de Administración Territorial
- Informe legal
- Proyecto de RAME-DATC

- Recepción de Secretaria 
municipal de 

infraestructura publica.
2.  Recepción y registro.

INICIO

1

2

- Una carpeta original con documentación de 
respaldo

- Informe de la Unidad de Cartografía
- Informe de la Unidad de Vialidad
- Informe de la Unidad de Administración Territorial
- Informe legal
- Proyecto de RAME-DATC

- Control de Calidad de la 
SMIP

3.  Revisión técnica de la documentación y remisión al Asesor Legal.

- Una carpeta original con documentación de 
respaldo,  informes adjuntos y RAME

- Asesor Legal de la SMIP

4.  Revisión de la documentación. 
¿No tiene observaciones?
SI: Se remite a la Secretaria Municipal para firma de la RAME
NO: Se devuelve a la DATC para subsanar observaciones técnicas y/o legales.

- Una carpeta original con documentación de 
respaldo,  informes adjuntos y RAME

- Secretarío Municipal 5. Firma la RAME y remisión al a MAE para su aprobación (si corresponde).

- Una carpeta original con documentación de 
respaldo,  informes adjuntos y RAME

- Recepción de la 
Secretaria Municipal de 
Gestión Institucional

6. Recepción de remisión de la documentación para aprobación por la MAE y 
homologación por el Concejo Municipal de El Alto

- Una carpeta Original, Resolución Administrativa 
Municipal Ejecutiva aprobada. y Resolución 
Municipal.

- Recepción de Secretaría 
Municipal de 
Infraestructura Pública

7.  Se recibe y remite la planimetría aprobada y homologada por el Concejo 
Municipal a la DATC para su desglose.

3

FIN

4

NO

SI

5

7

6

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES CODIGO:  DPM 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Dirección de Proyectos 
Municipales 

- Base de datos actual 
- Cotizaciones de proveedores 

NOMBRE:   Actualización de la base de datos de precios unitarios. 
-  Área de Precios Unitarios. 

- Base de datos de precios 
unitarios actualizada para 
elaboración del (E.D.T.P.) OBJETIVO:   Contar con una base de datos de precios unitarios actualizado 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ordenanza Municipal 355/2012 
- Resolución Municipal 022/2021 

COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς DPM - 01 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Observaciones al proceso (ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS), proceso administrativo lento. PLAZO:  3 ς 4 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Dirección de Proyectos 
Municipales. 
- Proveedores externos. 

-  Cotizaciones de los insumos 

NOMBRE:   Creación y aprobación de nuevos ítems 
-  Área de Precios Unitarios. 

- Precios unitarios actualizados, 
eficientes y oportunos OBJETIVO:   Contar con una base de datos de precios unitarios actualizado. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Resolución Municipal 022/2021 
- Reglamento Básico de Pre inversión Resolución Ministerial N° 115  
- Guía de supervisión de obras del Ministerio de Obras Públicas, puntos 8, 9 
30, etc 

COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς DPM - 02 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Observaciones al proceso (ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS), proceso administrativo lento. PLAZO:  1 ς 2 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Dirección de Proyectos 
Municipales 
- Secretaria Municipal de 
Infraestructura Pública. 
- Dirección de Inversión Pública 
- Dirección de Tesoro Municipal 
- Dirección de Obras Municipales 
- Dirección de contratación 

- Proyecto concluido 

NOMBRE:   Inicio de proceso de contratación para proyectos. - Dirección de Proyectos 
Municipales. 
- Unidad de Proyectos 
Municipales. 
- Unidad de Proyectos 
Estratégicos. 
- Secretaria Municipal de 
Infraestructura Pública 
- Dirección de Inversión Pública 
- Dirección de Tesoro Municipal 
- Dirección de Obras Municipales 
- Dirección De Contratación. 

- Documentación custodiada 
  OBJETIVO:   Efectuar el seguimiento al proceso de contratación de la carpeta de proyecto 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nª 1178 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς DPM - 03 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Retraso en el inicio de contratación PLAZO:  2 ς 4 meses 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

- Empresa consultora externa 
adjudicada 

- Productos concluidos por la 
consultora externa 
- Informe de conformidad de la 
contraparte 
- Solicitud de cancelación de 
servicios 

NOMBRE:   Seguimiento de pago de consultoría externa. Dirección de Proyectos 
Municipales 
- Unidad de Proyectos 
Municipales 
- Unidad de Proyectos 
Estratégicos 
- Empresa consultora externa 
adjudicada. 

- Publicación del proceso en 
SICOES 

OBJETIVO:   Realizar el pago por servicio de consultoría externa. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nª 1178 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς DPM - 04 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Atraso en los pagos por no realizar un correcto seguimiento. PLAZO:  2 ς 4 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

- Dirección de Proyectos 
Municipales 
- Secretaria Municipal de 
Infraestructura Pública. 
- Dirección de Inversión Pública 
- Dirección de Tesoro Municipal 
- Dirección de Planificación 
- Dirección de contratación 

- Reglamento de Preinversión (R.M. 
115/15) 
- I.T.C.P. aprobado 
- Idea del proyecto. 

NOMBRE:  
Inicio de proceso de contrataciones en la modalidad llave en mano (obras civiles), 
y cuantía Económica Especifica 

Dirección de Proyectos 
Municipales 
- Unidad de Proyectos 
Municipales 
- Unidad de Proyectos 
Estratégicos 
- Secretaria Municipal de 
Infraestructura Pública 

- FASE I Preinversión,  
- FASE II ejecución  
- FASE III puesta en servicio y/o      
funcionamiento OBJETIVO:  

 Gestionar la concreción de adjudicaciones por la modalidad llave en mano de 
obras civiles. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Resolución Ministerial 115 ς Reglamento Básico de Pre Inversión 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς DPM - 05 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora administrativa PLAZO:  4 ς 6 meses 
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NOMBRE DEL PROCESO: Actualización de la base de datos de precios unitarios Dirección de Proyectos Municipales
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM - 

01

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO

DOCUMENTO BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

2

- Base de Datos de Precios Unitarios 
vigente.

- Lista de cotización. 

- Responsable del Área de Precios   
unitarios.

- Asiste de Precios Unitarios

2. Revisión y actualización de la Base de datos de Precios Unitarios y Pliego de 
especificaciones técnicas de la Base de Datos Vigente.

3. Adición de ítems nuevos.

4. Eliminación de ítems no utilizados en 2 semestres anteriores. 

3
- Base de datos actualizado de Precios 

Unitarios
- Dirección de Proyectos Municipales. 

5. Revisión de la Base de datos actualizado:
SI: Procede para la elaboración de los informes correspondiente
NO: Devolver al área de Precios unitarios para su corrección.

7

- Informe Técnico
- Informe Legal
- Base de datos actualizado

- Dirección de Proyectos Municipales
- Secretaria Municipal de 

Infraestructura Pública

7. Remitir el informe Técnico y legal de la base de datos de Precios unitarios 
actualizada mediante nota a la Máxima Autoridad Ejecutiva - G.A.M.E.A., para 
la elaboración de Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva.

- Informe Técnico
- Informe Legal
- Base de Datos actualizado
- Resolución Administrativa Municipal 

Ejecutiva (R.A.M.E.) 

- Despacho Alcaldesa
- Máxima Autoridad Ejecutiva

9. Remisión de la Base de Datos de Precios Unitarios actualizada y Resolución 
Administrativa Municipal Ejecutiva al Concejo Municipal de El Alto.

5

INICIO

7

9

4 - Base de Datos actualizado 

- Responsable del Área de Precios    
unitarios

- Area Legal de la  Secretaria Municipal 
de Infraestructura de Infraestructura 
Municipal.

6. Elaboración del Informe Técnico e Informe Legal de la Base de Datos de 
Precios Unitarios.

2

6

5

- Lista general de insumos: (materiales, 
mano de obra, equipo y maquinaria).

1

 
- Cotizadores del área de Precios 

Unitarios.
1. Cotización de los Insumos de materiales, mano de obra, equipo y maquinaria 
en diferentes empresas y proveedores.

SI

6

- Informe Técnico
- Informe Legal
- Base de datos actualizado
- Nota de Remisión

- Dirección General de Asesoría Legal
8. Elaboración de la Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva.
Aprobación de la base de datos de precios unitarios.

3

4

8

I

1

NO
NO

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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NOMBRE DEL PROCESO: Actualización de la base de datos de precios unitarios Dirección de Proyectos Municipales
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM ς 

лм.1

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO

DOCUMENTO BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

9

- Base de Datos Actualizada
- Resolución Administrativa Municipal 

Ejecutiva (R.A.M.E.) 
- Informe de Aprobación de C.I.P.C.A., 

de la Base de Datos Actualizado

- Consejo Municipal de El Alto

12. Sesión de honor para la aprobación de la Base de Datos de Precios 
Unitarios.

SI: Aprobación de la Actualización de Base de Datos de Precios 
Unitarios.
NO: Devolución a la CIPCA, para su corrección.

- Base de Datos actualizado
- Resolución Administrativa Municipal 

Ejecutiva (R.A.M.E.) 
- Informe de Actualización de la Base 

de Datos Actualizado

- Comisión de Infraestructura Publica y 
Control Ambiental (CIPCA).

10. Revisión de la Base de Datos actualizado:
SI: Procede para la elaboración de informe para su aprobación.
NO: Devolución al G.A.M.E.A., para su corrección. 

- Resolución Municipal de aprobación 
de la Base de Datos.

- Base de Datos Actualizada

- Máxima Autoridad Ejecutiva
- Secretaria Municipal de 

Infraestructura Pública
- Dirección de Proyectos Municipales

14. Remisión y Socialización de la Base de Datos actualizada y aprobada 
mediante Resolución Municipal, a las Unidades del G.A.M.E.A. 

8

10

10

14

SI

FIN

11. Elaboración de informe para su aprobación del Concejo Municipal de El 
Alto.

12

13. Elaboración de Resolución Municipal (R.M.) de aprobación de la 
Actualización de Base de Datos de Precios Unitarios.

SI

NO

15
- Resolución Municipal de aprobación 

de la Base de Datos.
- Base de Datos Actualizada

- Responsable de archivos 
15. Archivo de los documentos originales presentados de la Base de Datos 
actualizada.

11

13

I

NO

11

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE INTERACCIONESDECISIÓNPROCESO DOCUMENTO BASE DE 

DATOS

ARCHIVO

1
- Nota e informe de solicitud de 

creación y aprobación de Ítems 
nuevos

 
- Proyectistas de Unidades del GAMEA

1. Presentación de informe de solicitud de creación de ítems a Secretaria 
Municipal de Infraestructura Publica.

2

- Nota de Solicitud de creación y 
aprobación de ítems.

- Informe de justificación (formulario 
1)

- Análisis De Precios Unitarios 
(formulario 2)

- Pliego De Especificaciones Técnicas 
(Formulario 3)

- Cotizaciones
- Detalles Constructivos 
- Medio Magnético

- Responsable del Área de Precios 
Unitarios

2. Revisión de la documentación presentada y verificación de requisitos:
SI: Elaborar informe de solicitud de aprobación de item remitido a 
la Director de Proyectos Municipales, vía jefe de unidad previa 
revisión y conformidad de la propuesta (visto bueno).
NO: Devolución de los documentos a la unidad solicitante, vía 
Secretaria.

4

- Informe aprobado con visto bueno 
del Director y Jefe de Unidad

- Responsable del Área de Precios 
Unitarios

- Director de Proyectos Municipales

3. Remisión del Informe aprobado vía Director a Secretaria Municipal de 
Infraestructura Publica para Visto Bueno.

- Informe aprobado con visto bueno 
de Secretaria 

- Secretaria Municipal de 
Infraestructura Publica 

4. Remisión del Informe aprobado al Responsable del Área de Precios Unitarios 
vía Director de Proyectos Municipales. 

- Responsable del Área de Precios 
Unitarios

5. Archivo de los documentos originales presentados de creación y aprobación 
de ítem, en el Área de Precios Unitarios.
6. Remisión del Informe de Aprobación y documentos presentados de creación 
de ítem en copia legalizada al proyectista solicitante vía Secretaria.

5

3

- Informe aprobado con visto bueno de 
Secretaria 

- Copia legalizada de documentos para 
creación y aprobación de ítem

3

2

SI

4

5

1

NO

6

INICIO

FIN

NOMBRE DEL PROCESO: Creación y aprobación de nuevos Ítems Dirección de Proyectos Municipales
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM - 

02

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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SI

ELEMENTOS E INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO DOCUMENTO BASE DE 

DATOS

ARCHIVO

1

  - Estudio de Diseño Técnico de 
    Preinversion (E.D.T.P.).
  - Informe de entrega del E.D.T.P.
  - Nota de aprobación del E.D.T.P.

  - Coordinador del Proyecto.   1. Elaboración de Informe Técnico de Justificación ( I.T.J.).

2
 - Informe Técnico de Justificación 
    (I.T.J.).

  - Director de Proyectos Municipales.
  - Unidad dependiente de Dirección
   de Proyectos Municipales.

  2. Solicitud de Programación de Presupuesto en el P.O.A. Institucional.

  - Secretaria Municipal Infraestructura
     Pública (S.M.I.P.) ( Resp. de control 
de calidad)

  3. Recepción y Visto Bueno de la Secretaria Municipal de Infraestructura 
Pública para la remisión a la Dirección de Planificación. 

6
  - S.M.I.P.
  - Dirección de Proyectos Municipales.
  - Proyectista.

 7. Solicitud de Certificación POA.

Inicio1

2

5

6

I

 - Solicitud de Registro en el Sistema 
   de seguimiento.

- Personal de la Dirección de 
Planificación.(Tecnico UPO)

  4. Asignación de Recursos.3

3

4
SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO: Inicio de proceso de contratación para proyectos Dirección de Proyectos Municipales
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM - 

03
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

  - Estudio de Diseño Técnico de  
    Preinversión (E.D.T.P.).
  - Respaldo del P.O.A. Institucional.

7
  - Dirección de Tesoro Municipal. 
(Unidad de Presupuesto).

 8. Solicitud de preventivo.

  - Estudio de Diseño Técnico de  
    Preinversión (E.D.T.P.).
  - Respaldo del P.O.A. Institucional.
  - Certificación POA.
  - Respaldo de registro en el P.A.C.

4
   - Responsable de Seguimiento de la
   D.P.M.
   - Proyectista. 

  5. Respaldo del P.O.A. Institucional. 

 - Plan Operativo Anual Institucional 
    APROBADO mediante Ley Municipal
    y SOCIALIZADO por la Secretaría
   Municipal de Gestión Institucional.

5
 - Realizar el registro en el PAC una vez 
   aprobado el P.O.A. institucional.

  - S.M.I.P.
  - Designado por la Dirección de  
Proyectos Municiones.
  - Proyectista. 

  6. Respaldo de registro en el P.A.C.
  

7

8

Ҩ  CONTINUAΧ..  Ҩ
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ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

9

  - Estudio de Diseño Técnico de  
    Preinversión (E.D.T.P.).
  - Respaldo del P.O.A. Institucional.
  - Certificación POA.
  - Respaldo de registro en el P.A.C.
  - Preventivo.

  - S.M.I.P.
  - Dirección de Proyectos Municipales.
  - Dirección de Planificación. (UPO)

  10. Solicitud de Reporte de programación plurianual.
  

12

  - Responsable del Proceso de 
Contratación de Licitación Pública 
(R.P.C.).
  -  Responsable del Proceso de 
Contratación de Apoyo Nacional a la 
Producción y Empleo (R.P.A.).

 13. Remisión con nota de atención a la Dirección de Contrataciones.

10
  - Dirección de Proyectos Municipales.
  - Proyectista.

  11. Elaboración del Informe Técnico de Justificación de Gastos de inicio de 
proceso de contratación. 

  - Dirección de Proyectos Municipales.
  - Proyectista.

 12. Elaboración de la nota de inicio de proceso de contratación:
LP: Conforme R.A.M.E. 041/23 y 061/23 respectivamente,
Secretario Municipal de Infraestructura Pública (R.P.C.).
ANPE: Conforme R.A.M.E. 041/23 y 061/23 respectivamente,
Secretario Municipal de Infraestructura Pública (R.P.A.).

I

10

11

12

13 - Carpeta administrativa del proyecto.

 - Estudio de diseño técnico de pre 
   inversión (E.D.T.P.).
 - Informe y nota de aprobación de
   E.D.T.P.
 - Certificación P.O.A. y Preventivo.  
 - Respaldo de registro en el PAC.
 - Respaldo de P.O.A. Institucional.
 - Reporte de programación.
   PLURIANUAL (si corresponde).

NOMBRE DEL PROCESO: Inicio de proceso de contratación para proyectos Dirección de Proyectos Municipales
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM ς 

03.1
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

9NO
8

  - Dirección de Proyectos Municipales.
  - Proyectista.

 9. Catalogación del Proyecto en función del E.D.T.P. y del I.T.J.:
SI: Si el proyecto es catalogado como PROYECTO ANUAL.
NO: Si el proyecto es catalogado como PROYECTO PLURIANUAL.

  - Estudio de Diseño Técnico de  
    Preinversión (E.D.T.P.).
  - Respaldo del P.O.A. Institucional.
  - Certificación POA.
  - Respaldo de registro en el P.A.C.
  - Preventivo.

SI

11

 - Estudio de diseño técnico de pre 
   inversión (E.D.T.P.).
 - Informe y nota de aprobación de
   E.D.T.P.
 - Certificación P.O.A. y Preventivo.  
 - Respaldo de registro en el PAC.
 - Respaldo de P.O.A. Institucional.
 - Reporte de programación
   PLURIANUAL (si corresponde).
 - Informe Técnico de Justificación de 
Gastos de inicio de proceso de 
contratación.

I

Ҩ  CONTINUAΧ..  Ҩ
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ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

I

14

15 FIN14  - Carpeta administrativa del proyecto.
  - Designado por la Dirección de  
Proyectos Municiones.
  - Proyectista. 

 15. Seguimiento al proceso de contratación de la Carpeta Administrativa del 
Proyecto.(Hasta la orden de proceder del proyecto).

NOMBRE DEL PROCESO: Inicio de proceso de contratación para proyectos Dirección de Proyectos Municipales
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM ς 

ло.2
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

13
  - Dirección de contrataciones.
(LP; UACM)

 14. Inicio de Proceso de Contratación.  (conforme los formularios que 
corresponde para el cargado del SICOES)

 - Carpeta administrativa del proyecto.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento de pago de consultoría externa. Dirección de Proyectos Municipales
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM - 

04

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
- Estudio técnico de pre inversión, 

que cumpla los términos de 
referencia.

  -  Empresa Consultora  1. Solicitud de pago por servicios prestados. 

2
- Estudio técnico de pre inversión, 

que cumpla los términos de 
referencia.

 - Director de Proyectos Municipales 2. Remisión de la solicitud de pago.

3

- Estudio técnico de pre inversión, 
que cumpla los términos de 
referencia.

- Solicitud de pago de la empresa 
consultora.

  - Fiscal y supervisores del proyecto.  3. Armado de carpeta de proyecto para pago de consultoría.

- Estudio técnico de pre inversión, 
que cumpla los términos de 
referencia.

- Carpeta elaborada por el fiscal y 
supervisores.

- Solicitud de pago de la empresa 
consultora.

- Verificación de la documentación.

  5. Desglose y remisión de la planilla de pago y carpeta de pago.

INICIO1

2

5

  - Responsable de seguimiento.

  4. Verificación de la documentación de la carpeta de pago.

4

3

4

SI

5

- Estudio técnico de pre inversión, 
que cumpla los términos de 
referencia.

- Carpeta elaborada por el fiscal y 
supervisores.

- Solicitud de pago de la empresa 
consultora.

- Verificación de la documentación.
- Desglose de la planilla de pago.

- Secretaria Municipal de 
Infraestructura publica.

- Dirección de Proyectos Municipales
 6. Remisión de la planilla de pago y carpeta de pago. 

6 - Dirección del Tesoro Municipal

 7. Verificación de la documentación de la carpeta para planilla de pago. 
SI: Se procede al pago
NO: Se remite al Responsable del Seguimiento para el 
levantamiento de observaciones

6

8 FIN

- Estudio técnico de pre inversión 
entregado cumpla los términos de 
referencia.

- Carpeta elaborada por el fiscal y 
supervisores.

- Solicitud de pago de la empresa 
consultora.

- Verificación de la documentación.
- Desglose de la planilla de pago.
- Planilla de pago y aprobación por 

Dirección de Tesoro Municipal. 
- Pago planilla de pago y aprobación por 

la S.M.I.P.
- Verificación de la documentación.

8. Pago de carpeta de consultoría.

7

SI

NO

NO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Inicio de proceso de contrataciones en la modalidad llave en mano (obras civiles), y 

cuantía económica especifica 
Dirección de Proyectos municipales 

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM - 

05
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO DOCUMENTO BASE DE 

DATOS

ARCHI
VO

INICIO1

1

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

3
  - 

  - 
 - Coordinador del Proyecto.

  3. Informe de Justificación de Conveniencia Técnica (R.M. 115/15, Arq. 15,
      parágrafo II).

3

2

- I.T.C.P. elaborado en marco de la 
norma vigente de reglamento de 
básico de pre inversión.

  - Dirección de Proyectos Municipales
 2.  Recepción del informe técnico de condiciones previas aprobado por 
S.M.I.P.

2

4

  - 

  - 
  - Informe de Justificación de
    Conveniencia Técnica

 - 

  - 
   - Coordinador del Proyecto.

  4. Elaboración de Informe Técnico de Justificación ( I.T.J.), que contemple en el 
      POA 05 la asignación para obra y la asignación para servicio (Supervision 
Externa)

4

5

6

 - Informe Técnico de Justificación 
    (I.T.J.).

  - Director de Proyectos Municipales.
  - Unidad dependiente de Dirección
   de Proyectos Municipales.

  5. Solicitud de Programación de Presupuesto en el P.O.A. Institucional.
5.1. Presupuesto para Obra 
5.2. Presupuesto para Servicio (Supervisión externa)

  - Secretaria Municipal Infraestructura
     Pública (S.M.I.P.) Resp. de control de
     calidad

 6. Recepción y Visto Bueno de la Secretaria Municipal de Infraestructura 
Pública para la remisión a la Dirección de Planificación. 

5

6 I

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Inicio de proceso de contrataciones en la modalidad llave en mano (obras civiles), y 

cuantía económica especifica 
Dirección de Proyectos Municipales 

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM ς 

лр.1
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO DOCUMENTO BASE DE 

DATOS

ARCHI
VO

10
  - S.M.I.P.
  - Dirección de Proyectos Municipales.
  - Proyectista.

 10. Solicitud de Certificación POA:
10.1. Para obra 
10.2. Para Servicio

8

9

II

 - Solicitud de Registro en el Sistema 
   de seguimiento.

- Personal de la Dirección de 
Planificación.

  7. Asignación de Recursos:
7.1. Para obra 
7.2. Para Servicio

7
7

SI

  -  

  - 
  - Informe de Justificación de
    Conveniencia Técnica
  - Respaldo del P.O.A. Institucional.

11   - Dirección de Tesoro Municipal.
 11. Solicitud de preventivo:

11.1. Para obra 
11.2. Para Servicio

  -  

  - 
  - Informe de Justificación de
    Conveniencia Técnica
  - Respaldo del P.O.A. Institucional.
  - Certificación POA.
  - Respaldo de registro en el P.A.C.

8
   - Responsable de Seguimiento de la
   D.P.M.
   - Proyectista. 

  8. Respaldo del P.O.A. Institucional:
8.1. Para Obra
8.2. Para Servicio

 - Plan Operativo Anual Institucional 
    APROBADO mediante Ley Municipal
    y SOCIALIZADO por la Secretaría
   Municipal de Gestión Institucional.

9
 - Realizar el registro en el PAC una vez 
   aprobado el P.O.A. institucional.

  - S.M.I.P.
  - Designado por la Dirección de  
    Proyectos Municiones.
  - Proyectista. 

  9. Respaldo de registro en el P.A.C.:
9.1. Para obra 
9.2. Para Servicio  

10

11

12

  -  

  - 
  - Informe de Justificación de
    Conveniencia Técnica
  - Respaldo del P.O.A. Institucional.
  - Certificación POA.
  - Respaldo de registro en el P.A.C.
  - Preventivo.

  - S.M.I.P.
  - Dirección de Proyectos Municipales.
  - Dirección de Planificación. 

  12. Solicitud de Reporte de programación plurianual:
12.1. Para Obra
12.2. Para Servicio

13
  - Dirección de Proyectos Municipales.
  - Proyectista.

     
  13. Elaboración del Informe Técnico de Justificación de Gastos de inicio de 
         proceso de contratación:

13.1. Elaboración de los Temimos de Referencia (OBRA), conforme 
          normativa estableciendo las etapas; FASE I Preinversión, 
          FASE II ejecución, FASE III puesta en servicio y/o 
          funcionamiento 
13.2. Elaboración de los Temimos de Referencia (SERVICIO), 

            conforme normativa

12

 - Estudio de diseño técnico de pre 
   inversión (E.D.T.P.).
 - Informe y nota de aprobación de
   E.D.T.P.
 - Certificación P.O.A. y Preventivo.  
 - Respaldo de registro en el PAC.
 - Respaldo de P.O.A. Institucional.
 - Reporte de programación.
   PLURIANUAL.

13

I

NO

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Inicio de proceso de contrataciones en la modalidad llave en mano (obras civiles), y 

cuantía económica especifica 
Dirección de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς DPM ς 

лр.2
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO DOCUMENTO BASE DE 

DATOS

ARCHI
VO

15
  - Responsable del Proceso de
    Contratación de Licitación Pública 
    (R.P.C.).

 15. Remisión con nota de atención a la Dirección de Contrataciones.
15.1. Para Obra
15.2. Para Servicio

  - Dirección de Proyectos Municipales.
  - Proyectista.

 14. Elaboración de la nota de inicio de proceso de contratación, por separado 
        para obra y servicio:

LP: Conforme R.A.M.E. 041/23 y 061/23 respectivamente,
Secretario Municipal de Infraestructura Pública (R.P.C.).

14

15 - Carpeta administrativa del proyecto.

14  - Carpeta administrativa del proyecto.

16

1717  - Carpeta administrativa del proyecto.
  - Designado por la Dirección de  
    Proyectos Municiones.
  - Proyectista. 

 17. Seguimiento al proceso de contratación de la Carpeta Administrativa del 
        Proyecto.

16   - Dirección de contrataciones.

 16. Inicio de Proceso de Contratación. (con todos los formularios que 
        corresponda):

16.1. Para Obra
16.2. Para Servicio

 - Carpeta administrativa del proyecto.

18  - Memorándum.   - S.M.I.P.

 18. Designación Fiscal de Obra
SI: Supervisión externa conforme normativa (Supervisor de obra).
NO: Designación de Supervisión Interna (Unidad Organizacional 
        Competente).

1919
 - Carpeta administrativa del proyecto.
 - Suscripción de contrato (Llave en
   mano)

  - S.M.I.P.
  - Dirección de Proyectos Municipales
  - Dirección de Contrataciones

 19. Suscripción de contratado Supervisión externa (FORM 200)

18
SI

NO

2020

 - Carpeta administrativa del proyecto.
 - Suscripción de contrato (Llave en
   mano)
 - Memorándum 

  - S.M.I.P.
 20. Designación de Supervisor Interno (Perteneciente a la Dirección de 
        Supervisión de obras)

2121
 - Carpeta técnico administrativa del 
   proyecto.

  - S.M.I.P. 
  - Fiscal de obra. 

 21. Seguimiento a la FASE I (Preinversion) Proyecto.

I

FIN

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS MUNICIPALES CODIGO: UPM 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Las Sub-Alcaldías. 
- Secretarias Municipales. 

- Estudio de Diseño Técnico de 
Preinversión (E.D.T.P.) 
considerando el Reglamento 
Básico de Preinversión. 

NOMBRE:  
 Elaboración de estudios de diseño técnico de preinversión para proyectos 
de desarrollo social (Proyectos Municipales). -  Equipo Técnico Designado. 

  

- Contar con un Estudio de 
Diseño Técnico de Preinversión 
(proyectos municipales) para 
posterior etapa de ejecución. 

OBJETIVO:  Elaborar el estudio de diseño técnico de preinversión (Proyectos Municipales). 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- De acuerdo a la demanda (Variable cuantificable). 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς UPM - 01 

RIESGOS IDENTIFICADOS: La no socialización del proyecto, no contar con el personal adecuado para la realización del Estudio de Diseño Técnico de Preinversión 
PLAZO  

 De acuerdo a la magnitud del 
Proyecto.   

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2 

- Dirección de contrataciones 
- Unidad de adquisición y 
contrataciones de obras 
menores. 

- Reglamento de Preinversión 
- ITCP aprobado 
- Idea del proyecto. 

NOMBRE:  
Elaboración de los términos de referencia para contratación de consultora 
para el estudio de diseño técnico de pre inversión (Proyectos Municipales) 

-  Dirección de Proyectos 
Municipales 

- Dirección de Contrataciones 

- Unidad de Adquisición y 
Contrataciones Menores 

- Dirección de Obras Municipales  

Términos de referencia 
Desarrollados 

OBJETIVO:  Contar con términos de referencia para contratar consultoría externa 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Resolución Ministerial 115 ς Reglamento Básico de Pre Inversión 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς UPM - 02 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Retraso en la elaboración de los términos de referencia PLAZO  
 De acuerdo a la magnitud del 
proyecto. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Secretaria Municipal de 
Infraestructura Publica 
- Dirección de Proyectos 
Municipales. 

- Términos de referencia para la 
elaboración del estudio. 

- Avances y productos de la 
empresa consultora externa. 

NOMBRE:  
Supervisión y seguimiento a la elaboración de estudios de diseño técnico de 
preinversión por consultoría externa. (Proyectos Municipales) 

- Dirección de Proyectos 
Municipales 
- Unidad de Proyectos 
Municipales 
- Unidad de Proyectos 
Estratégicos 
- Empresa consultora externa 
adjudicada.  

- Estudio de diseño técnico de 
preinversión aprobado, para 
posterior etapa de ejecución. OBJETIVO:  

Realizar un estudio de diseño técnico de preinversión multidisciplinario de 
característica técnica compleja (Proyectos Municipales) 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Resolución Ministerial 115 ς Reglamento Básico de Pre Inversión 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ï UPM - 03 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Observaciones en el Proceso de Elaboración del E.D.P.T. PLAZO: 
De acuerdo a la magnitud del 
Proyecto 
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NOMBRE DEL PROCESO:
Elaboración de estudios de diseño técnico de preinversión para proyectos

de desarrollo social (Proyectos Municipales).
Unidad de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς UPM - 

01

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO DOCUMENTO BASE DE 

DATOS

ARCHI
VO

2
- I.T.C.P. elaborado en marco de la 
norma vigente de reglamento de 
básico de pre inversión. 

- Dirección de Proyectos Municipales
 2. Recepción del informe técnico de condiciones previas aprobado por 
S.M.I.P.

3
- Jefe de Unidad de Proyectos 

Municipales

3. Elaboración de la comunicación interna, correspondiente para el equipo 
      técnico.  
   3.1 Designación de coordinador del proyecto.

4
 -   I.T.C.P. 
 -   Alcance del proyecto. 

    -  Equipo técnico designado.

 
- Coordinador del proyecto
  - Equipo técnico

4.  Solicitud del equipo técnico de ingeniería al coordinador para requerir: 
   - Levantamiento topográfico, 
   - Estudios de suelos,  
   - Aforos vehiculares 
   - y otros de acuerdo a la diversidad y complejidad técnica del proyecto.

5

6

  -  I.T.C.P. 
  -  Alcance del proyecto.

- Dirección de Proyectos Municipales

- Coordinador

 5. Solicitud del coordinador del proyecto, de Informe de trazo vial a la 
     Dirección de Administración Territorial, con el visto bueno del Director.

   5.1. Recepción del Informe de trazo vial

 6.  Remisión del informe de trazo vial al coordinador del proyecto.

INICIO1

2

3

4

5.1

6 I

- I.T.C.P.
- Determinar el alcance del proyecto.

3.1

2.1

1

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.8

1.7

5

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Elaboración de estudios de diseño técnico de preinversión para proyectos de desarrollo social 

(Proyectos Municipales).
Unidad de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς UPM ς 

лм.1

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES

7
   - I.T.C.P. 
   - Alcance del proyecto.

 
- Coordinador del Proyecto y equipo
   técnico.

 7. Remisión  del  Informe  de  trazo vial y zonificación al  equipo técnico del 
      EDTP.

8
- I.T.C.P. 
- Equipo de alarifes Designado.

  
-  Equipo técnico designado del área 
    de Topografía (Estudio Topográfico).

   8. Recepción de solicitud por parte del equipo técnico del área de
        topografía, (levantamiento topográfico), trabajo de gabinete 
        y entrega bajo informe, del levantamiento topográfico (Estudio 
       topográfico) al Coordinador para su evaluación.

9
- I.T.C.P. 
- Equipo de técnico de suelos 
designado.

   
-  Equipo técnico designado, para 
     realizar el Estudios técnico 
     (suelos).

  9. Recepción  de  solicitud  por  parte  del  equipo  técnico del área de 
       suelos (estudios de suelos), y entrega bajo informe de los ensayos de suelos   
       y estudio  de  suelos (Estudios  Geotécnico y Geológico) al Coordinador para 
      su evaluación.

10

 - Estudio Topográfico, Estudio de 
   suelos, y otros de acuerdo a la
   diversidad y complejidad técnica 
   del proyecto.

  
- Coordinador del Proyecto.

10.  Recepción, revisión y aprobación por parte del Gerente o Coordinador 
           de los trabajos de estudio topográfico, estudio de suelos y otros de 
           acuerdo a la diversidad y complejidad técnica del proyecto.
        NO: Se devuelve
        SI: Prosigue

11
 -  Alcance del proyecto. 
 -  Tener equipo técnico 
    designado.

   
 - Coordinador del proyecto 
   - Equipo técnico.

  11. Elaboración  y  entrega  de  nota  para  EPSAS,  YPFB, DELAPAZ, COTEL,
        ENTEL, y otros, para solicitar informe con documentación de respaldo del 
        estado de redes de tubería, postes de alumbrado publico de servicios 

        básicos 

12

   - I.T.C.P. 
  - Alcance del proyecto.
  - Tener equipo técnico 
    designado.

   - Jefe de Unidad de Proyectos 
     Municipales.
   - Coordinador del Proyecto
   - Equipo designado.

  12.  Coordinación con las entidades que administran los servicios básicos 
       (EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL, ENTEL, y otros) a objeto de prevenir 
       daños, durante la ejecución de la obra. Recepción de respuesta informe 

       con documentación del estado de tuberías de servicios básicos.

I

7

8

9

11

II

DECISIÓNPROCESO DOCUMENTO BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

12

10 SI

NO

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Elaboración de estudios de diseño técnico de preinversión para proyectos de desarrollo social 

(ProyectosMunicipales).
Unidad de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς UPM ς 

лм.2

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHI
VO

13
- I.T.C.P..
 - Alcance del proyecto.
 - Equipo técnico designado.

- Coordinador del Proyecto y equipo 
    técnico (para recabar información 
    referencial del estado de capa  de  
    rodadura de la vía, tuberías sanitarias, 
   de agua potable, gas, etc.).

   13. Inspección en situ.

14
 -  Informe del estado de tuberías de 
    servicios básicos.

- Dirección de Proyectos Municipales
- Coordinador del Proyecto.

 14.  Recepción del Informe con documentación del estado de tuberías 
         de servicios básicos.
         Remisión del Informe con documentación de estado
         de tuberías de servicios básicos al Gerente del proyecto, y posterior
         conocimiento al equipo de técnico del EDTP.

15

-I.T.C.P.
-Alcance del proyecto. 
-Estudio Topográfico del lugar de 
emplazamiento el proyecto. 
-Estudio Hidrológico. 
-Estudio Geotécnico y Geológico. 
   - Tener la información por parte 
de EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL, 
ENTEL y otros.

 
- Equipo Técnico Designado del Área de 

Ingeniería de Proyecto.

 15.  Coordinación y elaboración del Diseño Técnico de ingeniería a detalle.

16

17

 
- Coordinador del proyecto

   - Equipo técnico designado del área 
socioeconómica.

    16. Coordinación y elaboración del Estudio 
           Socioeconómico.

   - I.T.C.P. 
-Alcance del proyecto. 
  - Diseño Técnico de Ingeniería a 
detalle.

   17. Entrega del estudio socioeconómico del E.D.T.P.

II

14

15

16

17 III

13

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Elaboración de estudios de diseño técnico de preinversión para proyectos de desarrollo social 

(Proyectos Municipales).
Unidad de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς UPM ς 

лм.3

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO
DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

18
  - I.T.C.P. 
  - Alcance del proyecto. 

- Diseño Técnico de Ingeniería a detalle.

 
- Coordinador del Proyecto
- Equipo técnico designado del área 

ambiental.

   18.  Elaboración de las características técnicas del proyecto. 
           Solicitud a la Dirección de gestión y control ambiental (para la  
           elaboración del documento ambiental y presentación a la autoridad 
           ambiental competente).  

19

- I.T.C.P. 
- Alcance del proyecto. 
- Diseño básico de Ingeniería a detalle.
- Documento ambiental culminado.
- Estudio socioeconómico culminado.
- E.D.T.P. de acuerdo al Reglamento 

básico de pre inversión Vigente (R.M. 
115/15).

- Equipo Técnico Designado.   19.  Armado de la carpeta del estudio de diseño técnico de pre inversión.

20

21

- I.T.C.P. 
- Estudio de diseño técnico de pre 

inversión culminado.

   20. Coordinación con las autoridades vecinales y sociales. 
          Presentación del E.D.T.P. a las autoridades vecinales y sociales. 
          Firma del Acta de Conformidad..

 
- Coordinador del  Proyecto
- Equipo Técnico.

   21.   Elaboración del informe del Estudio de diseño técnico de pre inversión.

III18

19

20

22

IV

ARCHIVO

22

- I.T.C.P. 
- Carpeta Técnica del Estudio de 

diseño técnico de pre inversión 
culminado.

- Coordinador del  Proyecto.
   22. Elaboración y entrega del informe técnico de justificación y formulario 
          de constancia del estudio de diseño técnico de pre inversión.

21

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Elaboración de estudios de diseño técnico de preinversión para proyectos de desarrollo social 

(Proyectos Municipales).
Unidad de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς UPM ς 

лм.4

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓNPROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

23

24

    - I.T.C.P. 
    - Carpeta técnica del Estudio de  
      Diseño Técnico de Pre Inversión
      culminado.
    - Informe de entrega técnica de
    justificación y formulario de constancia 
    del Estudio de diseño técnico de pre 

    inversión

   23. Revisión del contenido del informe técnico de justificación y formulario 
         de constancia.

  - Jefe Unidad de Proyectos 
    Municipales

   24. Firma y Aprobación del Estudio de diseño técnico de pre inversión.

25

    -  I.T.C.P. 
    - Carpeta técnica del Estudio de  
      Diseño Técnico de Pre Inversión
      culminado.
    - Informe de entrega técnica de
    justificación y formulario de 
constancia 
    Del Estudio de diseño técnico de pre 
    Inversión.
    -  Aprobación del estudio de diseño 
técnico de pre inversión.

  -  Director de Proyectos Municipales.
    25. Recepción del Estudio de Diseño Técnico de PReinversión (E.D.T.P.) y 

          prosecución del tramite administrativo que corresponda

IV

24

ARCHIVO

23

25

SI

NO

FIN

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Elaboración de los términos de referencia para contratación de consultora para el estudio de 

diseño técnico de pre inversión (Proyectos Municipales).
Unidad de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς UPM - 

02

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓNPROCESO DOCUMENTO BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Informe Técnico de Condiciones 
Previas (I.T.C.P.), conforme 
establece la Resolución 
Administrativa Municipal Ejecutiva 
N° 050/21 y el Instructivo CITE: 
DAM-INST N° 325/2021

- Secretaria de la Dirección de 
Proyectos Municipales

  1. Recepción del Informe Técnico de Condiciones Previas (I.T.C.P.)

2

- I.T.C.P.
- Alcance de los términos de 

referencia 
- Comunicación interna necesaria 

para elaboración de los términos de 
Referencia.

 
2. Elaboración de la comunicación interna del equipo técnico para  
    formulación  de TDRs.

3

- I.T.C.P.
- Alcance de los términos de 

referencia 
- Comunicación Interna necesaria 

para elaboración de los Términos de 
Referencia.

 
- Equipo Técnico designado

  3. Elaboración de los Términos de Referencia para elaboración del Estudio
      de Diseño Técnico de Pre inversión por Consultoría.

5
- Términos de Referencia propuestos 

concluidos y verificados.

- Director de Proyectos Municipales.

 
  5.  Elaboración de solicitud de asignación de recursos a la Dirección de 
Planificación

6
- Términos de Referencia propuestos 

concluidos y verificados.
- Secretaria Municipal Infraestructura 

Pública. (S.M.I.P.)
  6. Remisión de la solicitud de asignación de recursos para consultoría.

INICIO1

I

- Términos de Referencia propuestos 
concluidos.    4. Verificación del contenido de los Términos de Referencia.

4

4

SI

NO

6

2

3

5

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

7
- Términos de Referencia propuestos 

concluidos y verificados 
- Solicitud de asignación de recursos

- Dirección de Planificación 
 7. Asignación de recursos para consultoría.

8
- Términos de Referencia propuestos 

concluidos y verificados 
- Recursos para consultoría.

- Director de Proyectos Municipales
 8. Remisión de los TDRs para revisión.

9
- Términos de Referencia propuestos 

concluidos y verificados.
- Recursos para consultoría.

- Dirección de Talento Humano
 9. Revisión y aprobación de los Términos de Referencia.

10

- Términos de Referencia propuestos 
concluidos y verificados.

- Recursos para consultoría. 
- Formulario de solicitud a terceros.

10. Elaboración de solicitud de Preventivo.

11

- Términos de Referencia propuestos 
concluidos y verificados.

- Recursos para consultoría. 
- Formulario de solicitud a terceros. 
- Nota de Solicitud de Preventivo.

 11. Elaboración de Certificación presupuestaria.

12

- Términos de Referencia propuestos 
concluidos y verificados.

- Recursos para consultoría. 
- Formulario de solicitud a terceros. 
- Certificación presupuestaria.

12. Elaboración de la nota de solicitud para inicio de proceso de contratación.

7 I

8

9

FIN13

- Recursos para consultoría. 
- Formulario de solicitud a terceros. 
- Certificación presupuestaria.
- Nota de inicio de proceso de 

contratación.

- Dirección de Talento Humano
13. Remisión de los Términos de Referencia para proceso de contratación.

13

NOMBRE DEL PROCESO:
Elaboración de Términos de Referencia Para contratación de Consultora para el Estudio de 

Diseño Técnico de Pre Inversión (Proyectos Municipales).
Unidad de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς UPM ς 

лн.1

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

10

11

12

- Jefe Unidad de Proyectos 
Municipales.

- Encargado de seguimientos de la 
Dirección de Proyectos Municipales.

- Dirección de Tesoro Municipal.
- Unidad de Presupuestos.

- Dirección de Contratación.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Supervisión y seguimiento a la elaboración de estudios de diseño técnico de Pre inversión por 

consultoría externa (Proyectos Municipales).
Unidad de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς UPM - 

03

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- I.T.C.P. aprobado en el marco del 

Reglamento de Pre-inversión vigente, 
conforme establece la Resolución 
Administrat iva Municipal Ejecut iva N° 
050/21 y el Instructivo CITE: DAM-INST 

N° 325/2021

- Secretaria de la Dirección de 
Proyectos Municipales

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

2

- Tener la carpeta Técnica del 
proyecto.

- Tener el contrato de la empresa 
adjudicada

- Secretaria de la Dirección de 
Proyectos  Municipales

2. Elaboración de los memorándums de asignación de fiscal y supervisores y 
     orden de proceder para la empresa consultora externa

3

- Contar con el I.T.C.P. en el marco 
del Reglamento de pre inversión 
vigente.

- Alcance del proyecto.

- Fiscal y Supervisores del proyecto.
   3.  Revisión de los TDRS, contrato del estudio y coordinación para la 
        elaboración del estudio de pre inversión

   5. Elaboración de diseño técnico y componentes.

   6.  Elaboración del estudio socioeconómico y ambiental.

INICIO

1

2

5

I

- I.T.C.P. 
- Alcance del proyecto.

- Empresa Consultora

  4. Elaboración de estudios básicos de ingeniería. 
4

5

6

3

4

SI

6

NO

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ



 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

NB-SOA --- RE.SOA 
Sistema de Organización Administrativa 

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

48 

NOMBRE DEL PROCESO:
Supervisión y seguimiento a la elaboración de estudios de diseño técnico de pre-inversión por 

consultoría externa (Proyectos Municipales).
Unidad de Proyectos Municipales

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMIP ς UPM ς 

ло.1

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO DOCUMENTO BASE DE 

DATOS

ARCHIVO

7
- I.T.C.P. 
- Alcance del proyecto.

 
- Fiscal y supervisores del proyecto.

 7. Revisión y coordinación del documento. 

8

- I.T.C.P. 
- Alcance del proyecto. 
- Estudio técnico de ingeniería a 

detalle culminado.
- Estudio socioeconómico culminado.
- Estudio ambiental culminado.
- Informes detallado de todos los 

componentes involucrado dentro 
de requerimiento del TDR

- Empresa Consultora
8. Armado de carpeta con los diferentes componentes del Estudio de diseño 
     técnico de pre inversión según los TDRs.

9

10

- I.T.C.P. 
- Alcance del proyecto. 
- Estudio técnico de ingeniería a 

detalle culminado. 
- Estudio socioeconómico culminado.
- Estudio ambiental culminado.
- Carpeta del estudio de diseño 

técnico de pre inversión en el 
marco del Reglamento de pre 
inversión vigente, R.M. N° 115/15

   9.  Revisión del documento presentado.

11

- I.T.C.P.
-   Carpeta técnica del Estudio de  Diseño 

Técnico de Pre Inversión

   culminado.

- Secretaria de Dirección de Proyectos 
Municipales.

11. Recepción del estudio de diseño técnico de pre inversión al Director de    
       proyectos municipales.

8

10

- Jefatura de Unidad de Proyectos 
Municipales.

  10. Firma y remisión del estudio de diseño técnico de pre inversión.  

11

7 INO

SI

9

FINAL

SI

NO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS CODIGO: UPE 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Las Sub-Alcaldías. 
- Secretarias Municipales. 

- Estudio de Diseño Técnico de 
Preinversión (E.D.T.P.) 
considerando el Reglamento 
Básico de Preinversión. 

NOMBRE:  
 Elaboración de estudios de diseño técnico de preinversión para proyectos 
de desarrollo social (Proyectos Estratégicos).  Equipo Técnico Designado. 

  

- Contar con un Estudio de 
Diseño Técnico de Preinversión 
(proyectos Estratégicos) para 
posterior etapa de ejecución. 

OBJETIVO:  Elaborar el estudio de diseño técnico de preinversión (Proyectos Estratégicos). 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Resolución Ministerial 115 ς Reglamento Básico de Pre Inversión 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς UPE - 01 

RIESGOS IDENTIFICADOS: La no socialización del proyecto, no contar con el personal adecuado para la realización del Estudio de Diseño Técnico de Preinversión 
PLAZO: 

 De acuerdo a la magnitud del 
Proyecto.   

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2 

 
- Dirección de contrataciones  
- Unidad de adquisición y 
contrataciones menores.  

- Reglamento de Preinversión 
- ITCP aprobado 
- Idea del proyecto. 

NOMBRE:  
 Elaboración de los términos de referencia para contratación de consultora 
para el estudio de diseño técnico de pre inversión (Proyectos Estratégicos). 

- Dirección de Proyectos 
Municipales 
- Dirección de Contrataciones 
- Unidad de Adquisición y 
Contrataciones Menores 
- Dirección de Obras Municipales 

Términos de referencia 
Desarrollados 

OBJETIVO:  Contar con términos de referencia para contratar consultoría externa 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Resolución Ministerial 115 ς Reglamento Básico de Pre Inversión 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς UPE - 02 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Retraso en la elaboración de los términos de referencia PLAZO:  
 De acuerdo a la magnitud del 
proyecto. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Secretaria Municipal de 
Infraestructura Publica 
- Dirección de Proyectos 
Municipales. 

- Términos de referencia para la 
elaboración del estudio. 
- Avances y productos de la 
empresa consultora externa. 

NOMBRE:  
 Supervisión y seguimiento a la elaboración de estudios de diseño técnico de 
preinversión por consultoría externa (Proyectos Estratégicos). 

- Dirección de Proyectos 
Municipales 
- Unidad de Proyectos 
Municipales 
- Unidad de Proyectos 
Estratégicos 
- Empresa consultora externa 
adjudicada. 

- Estudio de diseño técnico de 
preinversión aprobado, para 
posterior etapa de ejecución. OBJETIVO:  

Realizar un estudio de diseño técnico de preinversión multidisciplinario de 
característica técnica compleja (Proyectos Estratégicos). 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Resolución Ministerial 115 ς Reglamento Básico de Pre Inversión 
COD.  DE 
PROCESO: 

SMIP ς UPE - 03 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Observaciones en el Proceso de Elaboración del E.D.P.T. PLAZO: 
De acuerdo a la magnitud del 
Proyecto 
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