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DECRETO EDIL N° 009/2025
MONICA EVA COPA MURGA

ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

VISTOS:

Que el Articulo 1 de la Constitucion Politica del Estado sefiala que: Bollvia se constituye en un Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario,
libre, independiente, soberano, democrético, intercultural, descentralizado y con autonomlas. Bolivia se funda en la pluralidad y el pluralismo politico,
econdmico, jurldico, cultural y linglistico, dentro del proceso integrador del pals; concordante con el articulo 272 de la misma ley fundamental consagra la
autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y cludadanos, la administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio de
las facultades legislativas, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por los 6rganos del gobierno auténomo en el 4mbito de su jurisdiccion, competencia y
atribuciones

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que la Administracion Piblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.

@ Que la Ley NO 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales, en su articulo 7, establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizar4 en |a entidad cabeza de sector de los
diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara
la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos

y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta Ley.

Que el Articulo 28 de la Ley NO 1178, establece que todo servidor péblico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones,
deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que el Articulo 15 inciso b) Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada por Resolucién Suprema N° 217055; establece que el
disefio organizacional se formalizar en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente: Manual de Procesos que incluira -
La denominacion y objetivo del proceso - La norma de operacién- La descripcion del proceso y sus procedimientos. -Los diagramas de flujo. -Los formularios
y otras formas utilizadas.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA, aprobada mediante Decreto Edil N° 036/2018 de fecha 07 de
sepliembre de 2018, modificado con el Decreto Edil N° 035/2023 de 27 de diciembre de 2023, en su Articulo14 inciso i) establece *...... los resultados del
proceso de disefio o rediseiio Organizacional se debera formalizar en el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.), cuyo contenido minimo debera
contemplar en el Art. 15 de las Normas Basicas. .".

Que el Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa RE-SOA, seiiala que el Manual de Organizacion y Funciones,
el Manual de Procesos y Procedimientos y las modificaciones a ambos documentos seran aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalde o Alcaldesa

@ Municipal.

Que el Articulo 26 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de 09 de enero de 2014, seiiala entre las atribuciones de la Alcaldesa: Numeral
5. Dictar Decretos Ediles.

Que el Articulo 13 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, establece que la normativa Municipal estara sujeta a la Constitucion Politica
del Estado. La jerarquia de la normativa Municipal, por 6rgano emisor de acuerdo a las facultades de los Organos de los Gobiernos Auténomos Municipales,
es la siguiente: Organo legislativo: a) Ley Municipal sobre sus facultades, competencias exclusivas y el desarrollo de las competencias compartidas. b)
Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo: a) Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado
conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacion de competencias concurrentes legisladas por la Asamblea
Legislativa Plurinacional y otros. b) Decreto Edil emitido por la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su competencia. ¢) Resolucion
Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del Organo Ejecutivo, en el 4mbito de sus atribuciones.

Que el Paragrafo | y el Numeral 2) del paragrafo Il del Articulo 5 del Decreto Municipal N° 014 de 12 de febrero de 2014, establece que dentro de la
jerarquia normativa y administrativa municipal aplicable a los Gobiernos Auténomos Municipales estan los Decretos Ediles, y que de acuerdo al Articulo
10 de la misma, es a norma juridica municipal emitida por el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efectivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones
conforme a su competencia. Y es de cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente.

Que la Ley N°* 2341 “Ley de Procedimiento Administrativo®, de 23 de abril de 2002, establece: *Articulo 20°. - (Computo) . EI computo de los plazos
establecidos en esta Ley sera el siguiente: A. Si el plazo se sefiala por dlas s6lo se computaran los dias habiles administrativos. B. Si el plazo se fija en
meses, éslos se computarn de fecha a fecha y si en el mes de vencimiento no hubiera dia equivalente al inicial del computo, se entendera que el plazo
acaba el Ultimo dia del mes. C. Si el plazo se fija en aflos se entenderan siempre como aflos calendario. |I. En cualquier caso, cuando el ultimo dia del
plazo sea inhabil, se entendera siempre prorrogado al primer dia habil siguiente.”

T e T T T A e M R N AN
Avenida Costanera Nro. 5022, Urhanizacién Ubertad, entre calles J.J. Torres y Hernan Siles
7uazo, Casa Municipal (Joch'a Uta), a media cuadra de la Estacion de Bomberos El Alto
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Que el Decreto Municipal N° 195 de fecha 22 de agosto de 2024, ARTICULO PRIMERO (OBJETO). - *Se Aprueba la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA del
Organo Ejeculivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Allo, para la Geslion 2025, se acuerdo al Informe Técnico CITE: DP/UDO/INF/035/2024 de 31
de Julio de 2024 y al organigrama adjunto al referido informe mismo que forman parte Indisoluble del presente Decreto Municipal.”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF.08/2025 de fecha 26 de marzo de 2025, emitido por el Lic. F. Alejandro Gémez Balboa JEFE DE
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL; Via: Ignacio Flores Mollo, DIRECTOR DE PLANIF ICACION del GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO, quien sefiala en su parte pertinente IV DESARROLLO: *(...) En atencion a los antecedentes, el marco normativo y con el objetivo de contar
con un instrumento administrativo acorde a la normativa vigente del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de E Alto y bajo los alcances de
la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Guberamentales, se elabora el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) en
cumplimiento al Decreto Municipal 195/2024. Corresponde informar, que, para iniciar el proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y
Procedimientos; se diseiiaron formularios, que permitieron realizar el relevamiento de la informacion correspondiente a los procesos y procedimientos que
se consideran adecuados para su actividad, como para el cumplimiento de los objelivos institucionales, para ello la Unidad de Desarrollo Organizacional
del GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionales que solicitaron el apoyo y coordinacion para
presentar el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobierno Autoénomo Municipal de EI Alto correspondiente a la gestion 2025, que fueron
actualizados a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Municipal de EI Alto, el mismo que contribuye a optimizar y
hacer més efectiva las tareas y actividades de las unidades organizacionales de acuerdo a la estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles
Jerarquicos, de esta manera prestar mejor servicio a la poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de
gestion de corto plazo. En ese entendido y para la elaboracién del presente manual, se tiene como documento base de carécter administrativo y referencial;
el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edil N® 017/2024, de fecha 01 de abril de 2024, el cual se encuentra vigente hasta
la aprobacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumplimiento al instructivo
CITE: GAMEAMAE/INST N*® 02/2024, se realiza el proceso de recopilacion y centralizacion de la informacién. Asimismo, se enviaron notas & las unidades
ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna para presentar los procesos e incorporar en €l Manual de Procesos y
Procedimientos en base a los formularios proporcionados a todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alfo de acuerdo a la siguiente documentacion: - VALIDACION Formulario 01 “Identificacién y Formulacién de los procesos” - TEORICO
Formulario 02, “Desarrollo general de los procesos” - FLUJOGRAMAS Formulario 03, “Procedimientos y Flujograma del proceso” -El Manual de
Procesos y procedimientos (M.P.P.) contiene dos tipos de formularios, para la exposicién de la informacién denominados Tedrico y Flujogramas: -
TEORICO Se identifica el proceso de manera general considerando; el nombre del proceso, el objetivo del mismo, los elementos de entrada, requisitos,
responsables y resultados del proceso. - FLUJOGRAMAS. Se representa los procedimientos del proceso a través de diagramas de flujo, es decir es la
representacion gréfica especificando paso a paso el proceso. Asimismo, cada Secretaria cuenta con un tomo independiente de acuerdo a la estructura
aprobada mediante Decreto Municipal N* 195/2024 conformado bajo la siguiente descripcion: - TOMO I Despacho - TOMO Il: Secretaria Municipal de
Gestion Institucional - TOMO lll  : Secretaria Municipal de Administracion Y Finanzas - TOMO IV : Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V
: Secretaria Municipal de Educacion y Cultura -TOMO VI Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral - TOMO VII: Secretaria Municipal
de Seguridad Ciudadana - TOMO VIll: Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica - TOMO X: Secretaria
Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrollo Econdmico. V: CONCLUSION Segun lo
expuesto en el presente informe se remite a su autoridad el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) para su respectiva aprobacion mediante
Decreto Edil con el fin de contar con un documento administrativo, que reflejen los procesos y procedimientos de cada Unidad Organizacional del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.".

Que mediante Informe Legal con CITE: DGALUNMAA/AECM/INF-010/2025 de fecha 31 de marzo de 2025, emitido por el Abg. Adhemar Eduardo
Castafios Mendoza, Asesor Legal de la Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos, dependiente de la Direccion General de Asesoria Legal
del GAMEA, sefiala en ANALISIS Y CONCLUSION: “Revisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, de la compulsa de los antecedentes adjuntos
y lo establecido en el Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF.08/2025, emitido por la Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion de
Planificacion, efectuadas en aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA aprobada por Resolucion Suprema
N* 217055 y el Art. 15 del RE-SOA aprobado por Decreto Edil N° 036 de fecha 07 de septiembre de 2018 modificado mediante Decreto Edil N° 035/2023
de fecha 27 de diciembre de 2023, conforme las atribuciones del Organo Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482y lo
prescrito en el Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, y habiéndose establecido la viabilidad técnica, el suscrito no encuentra oObice legal para la
prosecucion del presente tramite concerniente a la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal El Alto en base a la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 195, toda vez que se encuentra dentro del
marco normativo en vigencia.”

POR TANTO:

La Alcaldesa Municipal de EI Alto, en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administracion Municipal, en el ejercicio pleno de sus atribuciones:
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal El Alto,
en los siguientes tomos: TOMO |, TOMO II, TOMO [l TOMO IV, TOMO V, TOMO VI, TOMO VII, TOMO VIil, TOMO IX, TOMO X y TOMO XI, en base a
la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 195, que en anexo forma parte integrante e indisoluble del presente Decreto Edil.

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICO. - Se abroga y deroga toda disposicién de igual e inferior jerarquia contraria al presente Decreto Edil.

....... QRN C OrI N RO DA O O O DI O TS S OO OO IO OO OV O IS ONCONCRNCNORS

Avenida Costanera Nro, 5022, Urhanizacion Libertad, entre colles J.J. Torres y Hernan Siles
Zuazo. Casa Municipal (Joch'a Uta), a media cuadra de la Estacidn de Bomberos El Alto.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decrelo Edil, todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto.

SEGUNDO. - En cumplimiento al Articulo 14 de la Ley N° 482 de Goblernos Auténomos Municipales, remitase una copia del presente Decreto Edil al
Servicio Estatal de Autonomias (S.E.A.), dentro el plazo establecido al efecto.

Es dado en Despacho de la Alcaldesa Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto a los treinta y un dias del mes de marzo de dos mil veinticinco
aos.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUYONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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Avenido Costanera Nio 5022, Uthanizacion Libortad, ontra callos J.J Torres y Harnan Siles
Zuazo, Casa Municipal (Jach'a Uta), a media cuadia de la Estacién de Bomboros Ll Alto
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OM. P. P. O

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacion

acorde al Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal N°195 del 22 de agosto de 2024.

Es importante mencionar que este docum ento ha sido realizado de manera conjunta en coordinacién con
cada una de las areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacién de los procesos y

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

sus diferentes ambitos.
Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la

denominacion 0 For mul aci - n dae rBpreseata u; cesuen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servir4 para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autonomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la

satisfaccion de las necesidades de la poblaci 6n 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 poblacion.

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

sistemética, 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 légico y

en un tiempo definido.  Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacién entre las distintas areas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

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

a) La Constitucién Politica del Estado Plurinacional , en el art2culo 232 sefal

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. 6

b) Ley No. 031, Marco de Autonomiasy Descentraliza ci - n 0 Andr ®del 1D defufoale2010, que en

su art2culo 34, o0 EI gobierno aut-nomo municipal

facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esta integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidos y

elegidos mediante normas y procedimientos propios gue no se hayan constituido en autonomia

indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
numero y atribuciones sera n establecidos en la carta organica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde sera elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayor2a simpleo

a: oLa /

est8 co

c) LeyN°482de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOSICIONES
GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani fiesta: oL a
organizativa y funcionamiento de | os Gobiernos Aut - -nomos
CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la

conformacion del ejecutivo municipal.
d) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
e) Ley N° 777 sistema de Planificacion Integral del Estado de 21 de enero de 2016.

present

) Ley NA 004 de Lucha Contra |la Corrupci-n y el Enriqueci mi

31 de marzo de 2010.

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

del 21 de junio del 2000.

h) Decreto Supremo N° 23318 & A Reglamento de Responsabilidad por la Funciéon Publica de 03 de
noviembre de 1992.

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

29 de junio de 2001.
i) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE 0SOA) 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.

I) Decreto Municipal N° 195/2024, del 22 de agosto de 2024, que aprueba la Estructura Organizativa del
Organo Ejecu tivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa (NB  -SOA) es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio en
todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo

del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepciéon 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 formulacion de los mismos sera
establecida p or las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo analisis y detalle
de los procedimientos para su posterior coordinacion, implementacion 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 Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, son
responsables de la identificacion, andlisis, desarrollo y actualizaciéon 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 estratéqgicos e institucionales;

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

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicaci-n del presente
LAS WINIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL

A L T Q4 Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la

centralizacion de informacion en coordinacién con las demds unidades organizacionales para el ajuste y la

adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizacién y posterior

aprobacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

Considerando los cambios normativos, e n base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales y la dinAmica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econémica, los procesos y
procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen caracter limitativo, por lo que las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las
actualizaciones segun las normas generales relacionadas con las actividades que llevan adelante.

6. MISION POLITICA

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

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPIRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACION DEL
BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUY ENTE QUE GARANTIZA
DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PUBLICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACION Y
PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.

7. VISION POLITICA

La Visién formulada dentro el proceso de planificacion participativa municipal, se expresa en:

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACION Y
SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL
DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION

METROPOLITANA.

Direccion de Planificacion
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8. DESCRI PCI DN DE

EJEESTRATEGICC

Gobernanza
Territorial: ~ Ciudad
Verde

y Acogedora

OBJETIVO

Construir  las  condiciones d
habitabilidad, funcionalidad y
sustentabilidad, para un municipis
acogedor.

LOS EJES ESTRATEGI

DESCRIPCION

La planificacién territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores cortalidad humana, en ese sentido, la planificacién territol
prevéno sélo espacioslestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciospublicosde esparcimientoque permitan una
ciudad con calidad humana, asi cor@nbién espacios resilientes con
naturalezay elmedioambientequegaranticeosderechosde lamadretierra y
la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

Desarrollo
Humano: Ciudad
con Garantia de

Derechos con
Salud y
Educacion, sin
violencia

Contribuir a la formacién del se
humano integral, con dignidad
mediante la equidad e igualdad d
oportunidades, con garantia a st
derechos fundamentales, co
identidad cultural, asentada en lo
valorescomunitarios.

Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblgara todoslos

sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructuralgsoy@ctos
y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sa@ayénero que
garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y
habitantes del Municipio de EI Alto.

Dinamizary dignificarla produccién,el
comercio y el emplegenerando un
entornoinstitucional legal financieroy
socio productivo favorable para |
construccion de la economia plural.

El comercio informal, la iniciativadustrial y artesanal, propias enfocadas |
laspotencialidadesiel Municipiosonparte esencialelaeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivaciéreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

Garantizar el acceso a la informacié
aplicando tecnologia digital, par
alcanzar mayores  niveles d
efectividad y transparencia en |
gestionmunicipal.

Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniacon una gestionde
corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participaci
control social, la ética publica y transparencia.

FuentePlardeGobiernd AJ AY U o

Los Valores formulados dentro el proceso de planificacion participativa

CALIDAD
. -

siguientes aspectos:

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

9. VALORES

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE

FUENTEUDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

municipal, son expresados en los

LIDERAZGO
A

o
0

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

A continuacion, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de acuerdo a

la estructura organizacional aprobado por

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Versiéon: &

NB-SOA --- RE.SOA

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA CODIGO: | SMIP

ELEMENTOS DE ENTRAD.

ELEMENTOS DE SALIDA

Obras.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
o . NOMBRE: Pago de Planillas - Director(a) de Fiscalizacion de | - Remisién deplanilla de pago a
- Recepcion de Planilla de Pag _ Obras DTM y asignacion de ndimero
aprobado por fiscal de obras | - Planilla de Pago OBJETIVO: | Elevar la ejecucién presupuestaria - Director(a) del Tesoro Municipg DTM.
1 aprobado con el fiscal de obrg DOCUMENTO CoD. DE
(si corresponde). _ : .
DE REFERENC D.S. 181, contrato de obra PROCESO: SMIP-01
RIESGOS IDENTIFICADQ PLAZO Aproximado de 10 DH
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Aprobacién de Contrato Modificatorio - gg?;;or(a) de Fiscalizacion de| . Modificatorio suscrit
- Recepcion de Contrato s . - por RPA o RPC.
. [PIRY, - Secretario(a) Municipal SMIP
Modificatorio Aprobado por el | - Contrato Modificatorio OBJETIVO: | Modificacion del contrato de Obra ) Director(a)( d)el TesorF;J Municipd
2 | Fiscal de Obras DOCUMENTO CoD. DE
DE REFERENCI - D.S. 181 Contrato de Obra PROCESO: SMIP- 02
RIESGOS IDENTIFICADQ Documentacion insuficiente para el respaldo del Contrato Modificatorio, falta de presupuesto en caso de incremento. PLAZO 1 mes aproximado
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Aprobacién de Orden d@ambio - 8';;?:;0"(3) de Fiscalizacion de | - Orden de Cambio suscrito po
- Recepcion de Orden de Caml . ) . RPA o RPC
aprobado por el Fiscal de - Orden de cambio OBJETIVO: | Modificacion de la Obra (Plazo o Volumen) - Secretario(a) Municipal SMIP
3 Obras - Director(a) del Tesoro Municipg
' DOCUMENTO COD. DE
DEREFERENCI ~ D.S. 181 Contrato de Obra PROCESO: SMIP- 03
RIESGOS IDENTIFICADQ Documentacion insuficiente para el respaldo de la Orden de Cambio, falta de presupuesto en caso de incremento. PLAZO 1 mes aproximado
ELEMENTOS BRTRADA ELEMENTOS DE SALIDA|
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Aprobacion deResoluciorde Contrato - Director(a) de Fiscalizacion de
- Recepcion de Informe de L Obras .
> - Informe de Resolucion de : - - Resolucionde contrato.
resolucion de contrato Contrato OBJETIVO: Elevar la ejecucion presupuestaria . Sgcretarlo(a) Municipal SM.IP.
4 recomendado por el Fiscal de ' - Director(a) del Tesoro Municipal

DOCUMENTO DE

REFERENCIA: - D.S. 181, contrato de obra

COD. DE PROCES(

SMIP-04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

PLAZO: 1m

es aproximado.
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= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
r : : Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: G
SSEEs Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS [BALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Gestion en la revision y pago de procesos de contratacion - gitff;;or(a) deFiscalizacionde | o cerito por RPA 0
- (?ee‘é:e(?r?tlg:a?:?(’)l:Igzaots)i:ﬁezrzces - Carpeta de Contratacién de OBJETIVO: Controlar el cumplimiento de la hqrmativa en los procesos de - Secretario(a) Municipal SMIP RPC.
5 Servicios Bienes o Servicios. contrataciones de Bienes y Servicios. _ Control de Calidad.
' DOCUMENTO DE
REEERENCIA: -D.SN°181 COD. DE PROCES( SMIP- 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimientos de plazos de la empresmtratista PLAZO: 2 meses aproximado
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Gestién de la revisionAprobaciénde Planimetrias - Director(a) deDATC.
Carpeta con respaldos para - Secretario(a) Municipal SMIP - Remisién de carpeta a la MA
- Recepcion de Carpeta para aprc?bacién de PFI)animet?ia OBJETIVO: Aprobacion de Planimetrias - Control de calidad.
6 aprobacién de Planimetria. ' - Asesor Legal.
DOCUMENTO DE .
REEERENCIA: - Ley Municipal 328, 551, 462, 715. COD. DE PROCES( SMIP- 06
RIESGOB®ENTIFICADOS: Incumplimiento de requisitos segiin Normativa Vigente. PLAZO: 1 mes aproximado
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FLLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Versién: @
ROEIER NG AL TOMORG MUHICIFAL Organo EJECUtIVO GESTION 262
CF%%%GEDSE SMIRO1 NSFTOBSES%: Pago de Planillas gggfﬁé:géﬁ:&m D secretaria Municipal de Infraestructura Publica

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ

ELEMENTOS DE ENTRADA 6
o}
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ joochEN j)?:f%% W INTERACCIONES

- Una carpeta original y 3 copias:

Yo INICIO
1 [ Informe de aprobacion fimado por|€lRecepcion de la Secretaria Municiphl Recepcion de planilla de pago de Direccion de Fiscalizacion aprobado por
fiscal y director de fiscalizacion de Infraestructura Publica fiscal de obras. A
- Informe de Supervisor de Obras
- Planilla de pago firmada por el fiscal 1
- Orden de pago firmado por el fiscaly
director de fiscalizacion
- Planilla de pago - Secretaria de la Secretaria Municipal \ NO
5 Computos metricos de Infraestructura Publica i )
- Croquis de ftems a ser cancelados|- Director de Fiscalizacion 2. Registro de la planilla de pago. 2
- Libro de ordenes - Fiscal de obra
- Garantia de cumplimiento de
contrato
. Gaﬁra_ntla de correcta inversion de 3. Revisiorde planilla de pago y remisién a Secrietdfunicipal
;n C|ptosf toarAfi - ¢ No tiene observaciones ?
- Reéporte fotogratico - Qontrol de calidad y asest&gal de la (Sl) Consignaplanilla de pago para firmde notaderemisiéndel Secretario > 3
3 |- Minuta de contrato SMIP Municipal.
- Memorandum de designacion (NO) Remision de planilla de pago para su devolucién a Direccion de
Fiscalizacién para subsanar observaciones s
4
- Una carpeta original y 3 copias - Secretaria de la Secretaria Municipal s . . > - 4
4 aprobadas de Infraestructura Pblica 2 Remision de planilla de pago a Direccion del Tesoro Municipal.
5 I Una carpeta original y 3 copias - Personal de Ventanilla Direccion dél. Recepcion de planilla de pago.
debidamente firmadas Tesoro Municipal 6. Asignacion de numero (DTM). 5 6

H FINAL DEL PROCHSP |
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Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: G
GESTION: 262

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

ELALTO ! y e
LT® Organo Ejecutivo

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

CODIGME NOMBRE D L . . NOMBRE DE LA UNIDAD . - g
PROCES SMIR02 PROCESO: Aprobacion de Contrato Modificatorio ORGANIZACIONAL: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD 6
o 5] e
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ® ‘ INTERACCIONE
- Una carpeta Original y tres copias;
- Informe Legal INICIO
- Informe Técnico. - i6 i icl
1 |. Resumen de contrato modificatorio. ggfﬁ#gg;ﬂgﬁ: Sﬂ;}gza Mummg%ecepcién del Contrato Modificatorio aprobado por Fiscal de Obras. |.
- Planilla de contrato modificatorio. 1
- Cémputos métricos.
- Croquis de los items.
- Libro de ordenes.
- Garantia Cumplimiento de contrato NO
(legalizado) s wriadelas taria Municioal
2 |- Garantia Correcta Inversion de |~ Secreiana de ‘a segrerana MUnICIbl o o ;o o4 Contrato Modificatorio.
Anticipos (legalizado) (si de Infraestructura Publica g ol 2
corresponde).
- Preventivo (DTM) (si corresponde).
- [tems verificados por la de Direccién
de Proyectos Municipales. 3. Revisiorde Contrato Modificatorigy remision al Secretario Municipal.
- Cronograma de trabajo ajustado. ¢No tiene observaciones?
3 Minuta de contrato (legalizado). |- Gontrol de calidad y asestergal de | (SI)ConsignaContrato Modificatorio para firmae nota de remisioulel 3
- Memorandums de asignacion. la SMIP Secretario Municipal.
- Otros documentos referidos al (NO) Remision de Contrato Madificatorio para su devolucion a Direccidn de
proyecto. Fiscalizacion de Obras para subsanar observaciones.
a4 Una carmpeta original y 3 copias |~ 33%2%?2? dielﬁriggtrrej;:?a 4. Remisiéna Direccion de Contrataciones para firma del Contrato 4 SI
aprobadas unicip Modificatorio por elRPC o RPA.
Publica ¢
- Una carpeta original y 3 copias | . .Revision y recepcion de Contrato Modificatorio para suscripcion de| M
5 debidamente firmadas Personal dependiente del RPA 0 2%Clljfiltoridad delegada. 5
- Una carpeta original y una copia ‘
- Minuta de Contrato Modificatorio 6
fimado por la MAE o Autoridad - . 6. Recepcion de Contrato Modificatorio suscrito por la MAE o Autofig
delegada - Recepcion de la Secretaria Delegada
6 |- Resolucion Administrativa MunicipalMunicipal de Infraestructura ' ¢
Ejecutiva firmado por la MAE o Publica
Autoridad delegada 7
- Informe legal (Unidad Juridica de la
Direccién de Contrataciones)
I, . : . : Remision de Contrato Modificatorio aprobado y suscrito a la Direccipn de
Una carpeta original y 3 copias - Secretaria de la Secretaria Municjpal """ . -
7 debidamente firmadas de Infraestructura Pblica iscalizacion de Obras (registro del responsable del SICOHEEP; form

H FINAL DEL PROCHSD
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= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: @
i e = . . P
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIG@E NOMBRE D! L . NOMBRE DE LA UNIDAD . . _
PROCES SMIR03 PROCESO: Aprobacién de Ordenes de Cambio ORGANIZACIONAL: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
o 9 g 0
N = INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e INTERACCIONES
INICIO
1 l-u ta Original v . |- Recepcion de la Secretaria Municifal Recepcién de ORDEN DE CAMBIO aprobado por Fiscal de Obras. *
- Una campeta Original y Tes Copias | g |nfraestructura Publica 2. Registro y remision para control de calidad. ”
- Informe legal 1 ‘
- Informe técnico NO
- Informe financiero (Si corresponde)
- Libro de érdenes en caso de Y
ampliacion de plazeGarantia de 2
Cumplimiento de contrato 3. Revisiorde Orden de Cambio y remisidraraSecretario Municipal.
(legalizado) Garantia de Correcta ¢No tiene observaciones?
2 Inversion de Anticipos (legalizado) (Sicontrol de calidad y asesor legal de 14SI) Consignaciode Orden de Cambio para firmita de remisionlel
corresponde). o SMIP. Secretario Municipal. v 3
- Cronograma de trabajo ajustado (NO) Remisién de Orden de Cambio para su devolucién a Direccién de ”
Minuta de contrato (legalizado). Fiscalizacién de Obras para subsanar observaciones.
- Memorandums de asignacion.
- Respaldos y/o justificaciones (por
Ampl. de plazo) Cémputos Métricos
(por Volumen) S
- Otros documentos referidos al o ) ) ) ) )
3 | proyecto - Secretaria de la Secretaria Municip&l Remisiona Direccion de Contrataciones para firma del Orden de Cambio nar ¥
de Infraestructura Publica el RPC o RPA. 4
A
- Una carpeta Original y tres copias, | . evision y recepcion de ORDEN DE CAMBIO aprobado por la MAE o
4 | debidamente firmado, Personal dependiente del RPA0 RRG VT delegada. E
A
- Una carpeta Original y tres copias,|- Recepcion de la Secretaria Municipal [P . . .
5 debidamente firmado. de Infraestructura Publica R Recepcion derden de Cambisuscrito por la MAE o Autoridad Delegada. 6
A
6 I Una carpeta original y 3 copias - Secretaria de la Secretaria Municipal Remision d®rden de Cambiaprobado y suscrito a la Direccién de
debidamente firmadas de Infraestructura Publica Fiscalizacién de Obré®gistro del responsable del SICOE#IP; form. 250 7

H FINAL DEL PROCHSD
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Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: G

GESTION: 262

INTERACCIONES

INICIO

CODIGME OMBRE D L ” NOMBRE DE LA UNIDAD . - P
PROCES SMIR04 PROCESO Aprobacion de Resolucién de Contrato ORGANIZACIONAL: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica
ELEMENTOS DE ENTRAD/ FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . [COCHMENT [ exsEne s
E INSUMOS (Hwroall
- Una carpeta Original.
- Informe Legal. - Recepcion de la Secretaria Municip: ecepcion, registro y remision de carpeta para resolucion de contratp
1 Inf Legal R ion dela S fa Municipdl R i6 i ision d lucion de v
- Informe técnico. de Infraestructura Publica. recomendado por Fiscal de Obras 1 I NO
- Documentacion de respaldo. '
2. Revisiérde la carpeta de resolucion de contrato.
¢Sin observaciones?
2 |- Una cameta original - Asesor legal de la SMIP. (NO) Remision de la carpeta para su devolucion a Direccion de Fiscalizacion d
P ginat. - Control de Calidad Obras para subsanar observaciones y/o justificar.
(SI) Remision de la carpeta para firdeanota de remision por 8ecretario
Municipal. rSI
- . - 3. FirmaNota de remision deResolucion de Contrato y remision a Direccifr 3
3 |- Una carpeta original. - Secretaio Municipal General de Asesoria Legal o SMAF segUn corresponda.
4 |- Una cameta original . i:;%?;: Ez I;I%irg;lc'ia‘c’::ns(Zegiral 9% Revision, registro y recepcion de Resolucion de Contrato para suscripci A3
P ginal. correspon dag 9 MAE o Autoridad delegada. 4
5 . Xgiﬁ;f;igggggoﬁuiﬁ:mC'on - Recepcidn de la Secretaria Municip&. Recepcion de Resolucion de Contrato susctito por la MAE o Autoridad 5
- . Al . . de Infraestructura Publica Delegada.
Administrativa Municipal Ejecutiva.
- ” A
6 ) Xg;ﬁg;ﬁ/ggg;ea;gquifgﬁIuc'on - Secretaria de la Secretarfa Municipgl Remision de Resolucion de Contrato suscrito a la Direccion de Fiscaliz
L . > . ) de Infraestructura Publica de Obras. ‘
Administrativa Municipal Ejecutiva.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: @

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGDE
PROCES

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCE Gestion en larevision y pago de procesos de contratacion Secretaria Municipal de Infraestructura Publica

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAD/

° a — ARCHIVj
N = S e RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES: SoCIER B) \prering INTERACCIONES
INICIO ]
1 - Recepcion de la Secretaria Municiaa R . . ision de | a
- Informe de justificacion de gasto e| de Infraestructura Publica. - Recepcién y remisiéon para revision de la carpe 1 I NO

inicio de proceso de contratacion
- Formulario de material y suministros.
- Formulario de requerimientos de
materiales y/o equipos.
- Especificaciones técnicas.

2. Revisiérde la carpeta y la informacidontenida.

_ i o ¢, Sin observaciones? » 2
2 Cotizacionesetc. - Control de Calidad de la SMIP (NO) Se devuelve a la Direccién solicitante, para subsanar observaciones
(S1) Se remital Secretario Municipapara firma de nota de solicitud de
certificacion POA para su posterior remision a Direccion de Planificacion
S
. - - Recepcidn de la Secretaria Munici?l L s o
3 |- Informe de justificacién de gasto e de Infraestructura Publica . Recepcion y remision para revision de la carpeta. 3 - NO
- Inicio de proceso de contratacion

- Formulario de material y suministras.
- Formulario de requerimientos de
materiales y/o equipos. 4. Verificacion de la carpeta y la informacaomtenida.
- Especificaciones técnicas. ¢ Sin observaciones?

4 I Proformas de cotizaciones _ Control de Calidad de la SMIP (NO) Se devuelve a la Direccion solicitante, para subsanar observaciones

- Certificacion POA (S1) Se remital Secretario Municipahara firma de notale solicitud de »; @
- Nota de solicitud de Preventivo preventivodel para su posterior remisién a Secretaria Municipal de

Administracion y Finanzas..

S
- Nota de solicitud de inicio de proceso
de contratacion - Recepcidn de la Secretaria Munici

- Preventivo gng_lr_mal B de Infraestructura Bblica R Recepcion y remision para revision de la carpeta. 5
- Informe de justificacién de gasto e NO
inicio de proceso de contratacion
- Formulario de material y suministr
S. - Formulario de requerimientos de 6. \_/erificacic’)n _de la carpeta y la informacgntenida.
materiales y/o equipos. ¢Sin observaciones? ) o )
- Especificaciones técnicas. _ . (NO) Se devuelve a la Direccion solicitante, para subsanar observaciones D
- Proformas de cotizaciones Contral de Calidad de la SMIP (S1) Se remital Secretario Municipapara firma de nota de solicitud de inicjo
- Certificacion POA. dce proceso de contrataciéon, para su posterior remision a Direccion de s
ontrataciones ;
- Orden de pago . . |- Recepcion de la Secretarfa Municipal » o o
- Formulario SICOES de cierre (si de Infraestructura Publica - Recepcion y remision para revision de la carpeta 7 < NO
corresponde)
- Nota de ingreso
- Descargo y/o memorandum de 8. Revision de la carpeta e informacigonte nida
6. custodio (bienes) ¢Sin Observaciones?
- Orden de compra, de servicio o - Control de calidad de SMIP (NO) Devuelve a la Unidad Solicitante para subsanar observaciones
contrato (SI) Remisién a Direccién del Tesoro Municialel Secretario Municipal St
- Informe de justificacién de gasto e para proceso de pago
inicio de proceso de contratacion
- Formulario de material y suministrogs. 9
- Formulario de requerimientos de . . -
materiales y/o equipos. B \,\ﬁr;;i‘in'"? de Direccion del Tesoro 9. Registro y recepcion de carpeta para pago
- Especificaciones técnicas. P&
- Proformas de cotizaciongstc.

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGME
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMIR06 Gestion de la revision y aprobacion de Planimetrias Secretaria Municipal de Infraestructura Publica

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

¢

Ne RESPONSABL INTERACCIONES

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
- Notasolicitud de aprobacion dirigida aDeATC

PROCEDIMIENTOS Soesl)
- Fotocopia deClde los propietarios.

- Comprobante de pago de impuestos 2 ultimas INICIO
gestiones

- Fotocopia validada o legalizada del testimonio
global del propietario y/o de los testimonios
individuales de lotes.

- Faocopia validada o legalizada del folio real
global y/o individual(adjuntar listado de lotes)

que acrediten minimamente la serficiedel R L L . . . } -
. . - Recepcién y remisionl. Recepcion para revision control y elaboracion de informes técnicos de|
porcentaje requerido. pciony pcion p y

~Informe de levantamiento topografico visado porpara revision de la  |diferentes unidades dependientes de la direccion, elaboraciéon de antepray 1
COTOBOL carpeta de laresolucién administrativa municipal ejecutfiRAME) .

D
n
d

- Proyecto de planimetria de urbanizacion loteo 0
division particion con asignacion de superficies
visado por CACEAn formato digital e impreso.
- Formulario UR de catastro actualizado

- Deslinde con todos los colindanteigebidamente 2
notariadosy/o notificacién mediante comunicadg
en medio de prensa escrita de circulacion.

- Acta de conformidad de fusion de planimetris| 4
corresponde

NO

- Una carpeta original con documentacién de
respaldo

2 | Informe de la Unidad de Cartografia - Recepcion de Secretaria
* |- Informe de la Unidad de Vialidad municipal de 2. Recepciory registra

- Informe de la Unidad de Administracién Territoriahfraestructura publica.

- Informe legal 4

- Proyecto de RAMBATC

- Una carpeta original con documentacién de
respaldo

3. | Informe de la Unidad de Cartografia _ Control de Calidad de

- Informe de la Unidad de Vialidad MIP ? Revision técnica de la documentacion y remision al Asesor Legal. S|

- Informe de la Unidad de Administracién Territorial 5 y

- Informe legal

- Proyecto de RAMBATC

4. Revision de la documentacion.

4. |- Una cameta original con documentacion de | Asesor Legal de la smiNe tiene observaciones?

respaldo, informes adjuntosy RAME I: Se remite ala Secretaria Municipal para firma de la RAME
NO: Se devuelve a la DATC para subsanar observaciones técnicas y/o leg 6

- Una cameta original con documentacion de

5 respaldo, informes adjuntos y RAME - Secretario Municipal | 5. Firma la RAME y residnal a MAE para su aprobaci¢si corresponde)

- Recepcion de la
Secretaria Municipal d
Gestidn Institucional

7. |- Una carpeta Original, Resolucién Administrativa Recepcion de Secretg

Municipal Ejecutiva aprobada. y Resolucion Municipal de

Municipal. Infraestructura Publica

- Una carpeta original con documentacién de
0. respaldo, informes adjuntosy RAME

Recepcion de remisién de la documentacion para aprobacion por la MAI 7
%omologacmn por el Concejo Municipal de El Alto

r'&}. Se recibe y remite la planimetria aprobada y homologada por el Congcejo
Municipal a la DAT@ara su desglose

H FINAL DEL PROCHSO
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: G

- Direccion de Tesoro Municipal
- Direccion de Obras Municipalg
- Direccion decontratacion

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES CODIGO: | DPM
ELEMENTOS ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Actualizacion de lbase de datos de precios unitarios. ) - Base de datos de precios
. o - Area de Precios Unitarios. unitarios actualizada para
- Direccion de Proyectos - Base de datos actual OBJETIVO: | Contar con una base de datos de precios unitarios actualizado elaboracion del (E.D.T.P.)
1 Municipales - Cotizaciones de proveedores
DOCUMENTO DI - Ordenanza Municipal 355/2012 COD. DE SMIRc DPM- 01
REFERENCIA: | - Resolucion Municipal 022/2021 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD( Observaciones al proceso (ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS), proceso administrativo lento. PLAZO] 3¢4 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD, ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Creacion y aprobacion de nuevitsms ) _ o - Precios unitarios actualizados
- Area de Precios Unitarios. ficient "
- Direccién de Proyectos OBJETIVO: | Contar con una base de datos de precios unitarios actualizado. eficientes y oportunos
Municipales. - Caotizaciones de los insumos - Resolucién Municipal 022/2021
2 | - Proveedores externos. DOCUMENTO Df - Reglamento Basico de Pre inversién Resolucién Ministerial N° 115 COD. DE SMIFc DPM- 02
REFERENCIA: | - Guia de supervision de obras del Ministerio de Obras Publicas, puntos| PROCESO:
30, etc
RIESGOS IDENTIFICAD({ Observaciones al proceso (ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS), proceso administrativo lento. PLAZO| 1¢2 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD, ELEMENTOS BELIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Inicio de proceso de contratacion para proyectos. - Direccién de Proyectos
Municipales.
- Unidad de Proyectos
- Direccién de Proyectos Municipales.
Municipales - Unidad de Proyectos
- Secretaria Municipal de Estratégicos. - Documentacion custodiada
Infraestructura Publica. i OBJETIVO: | Efectuar el seguimiento al proceso dantratacion de la carpeta de proyecto | - SecretariaMunicipal de
3 |- Direccién de Inversion Puablicg ~ Proyecto concluido g P P proy Infraestructura Pablica

- Direccion de Inversion Pablica
- Direccion de Tesoro Municipal
- Direccion de Obras Municipaleg

- Direccion De Contratacion.

DOCUMENTO DI COD. DE
REFERENCIA: | -6y N*1178 PROCESO: SMIFC DPM-03
RIESGOS IDENTIFICADQ Retraso en el inicio de contratacion PLAZO| 2¢ 4 meses

Direcci6n de Planificacion
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£ = Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: ®
TSI Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA|
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Seguimiento de pago de consultoria externa. Direccion de Proyectos
Municipales
- Productos concluidos por la - Unidad de Proyectos
consultora externa Municipales - Publicacién del preeso en
- Empresa consultora externa | - Informe de conformidad de la OBJETIVO: | Realizar el pago por servicio de consultorfa externa. - Unidad de Proyectos SICOES
4 adjudicada contraparte Estratégicos
- Solicitud de cancelacién de - Empresa consultora externa
servicios adjudicada.
DOCUMENTO DI a COD. DE
REFERENCIA; | -eyN*1178 PROCESO: SMIRc DPM-04
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Atraso en los pagos por no realizar un corresgguimiento. PLAZO] 2¢4 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA|
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Inicio de proceso de contrataciones en la modalidad llave en mano (obras ci{ Direccién de Proyectos
- Direccion de Proyectos " | y cuantiaBEcon6mica Especifica Municipales
Municipales - Unidad de Proyectos - FASE | Preinversion,
- SecretaridMunicipal de - Reglamento de Preinversion (R.M Mun_icipales - FASE Il ejecucion N
Infraestructura Publica. 115/15) OBJETIVO: Gestionar la concrecién de adjudicaciones por la modalidad llave en mano ¢ - Unidad de Proyectos - FASE Ill puesta en servicio y/
5 |- Direccion de Inversion Publicg - 1.T.C.P. aprobado " | obras civiles. Estratégicos funcionamiento

- Direccion de Tesoro Municipa
- Direccion de Planificacion

- Idea del proyecto.

- Secretaria Municipal de
Infraestructua Publica

- Direccion de contratacion DOCUMENTO DI . S L. L COD. DE
REEERENCIA: |~ Resolucion Ministerial 116Reglamento Béasico de Pre Inversion PROCESO: SMIP¢ DPM- 05
RIESGOS IDENTIFICADQ Demora administrativa PLAZO] 4¢6 meses

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Direccion de Planificacion
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMIPg DPM- o . o NOMBRE DE LA UNIDAD . L. -
PROCES o1 NOMBRE DEL PROCE Actualizacién de la base de datos de precios unitarios ORGANIZACIONAL: Direccion de Proyectos Municipales
e EN T B BT FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS b (o s INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
1 Lista general de insumos: (materialesCotizadores del area d&recios 1. Cotizacién de los Insumos de materiales, mano de obra, equipo y maquinaria, INICIO
mano de obra, equipo y maquinaria) Unitarios en diferentes empresas y proveedores. 1
-
2. Revision y actualizacion de la Base de dé¢dBrecios Unitarios y Pliego de » 2 NO
- Base deDatos dePreciosUnitarios |- Responsable del Area de Precios especificaciones técnicas defiase deDatosvigente
2 | vigente. unitarios - .
- Lista de cotizacion. - Asistede Precios Unitarios 3 Adicionde items nuevos. 3
4. Eliminacién détemsnoutilizados en 2 semestres anteriores.
4
- Base de datos actualizado de Pregio 5. Revision de la Base de datos actualizado:
3 Unitari “Bireccion de Proyectos Municipales. Sl:Procede para la elaboracion de los informes comespondiente 5
nitarios . : - o
NO Devolver al area de Precios unitarios para su correccion.
Sl
- Responsable del Area de Precios
unitarios L -
A
4 |- Base de Datos actualizado - Arealegatie la Secretaria Municipd} EIz_aboraqnon_ del Informe Técnico e Informe Legal de la Base de Datos de
recios Unitarios. 6
de Infraestructura de Infraestructura
Municipal.
- Informe Técnico - Direcciénde Proyectos Municipales7. Remitir el informe Técnico y legal ddése de datos de Precios unitario’j
5 |- Informe Legal - Secretaria Municipal de actualizadanediantenotaala Maxima Autoridad EjecutivéG.A.M.E.A., pal 7 <
- Base de datos actualizado Infraestructura Pablica la elaboracion deResolucion Administrativa Municiplecutiva
- Informe Técnico
6 |- Informe Legal - Direccion General de Asesoria Led 8I Elaboraciémle laResolucién Administrativa Municipajecutiva
- Base de datos actualizado ~§‘probacic’>n de la base de datos de precios unitarios. 8
- Nota de Remision
- Informe Técnico v
7 :anformct‘a Lsgtal ctualizad - Despacho Alcaldesa 9. Remision de la Base de Datos de Precios Unitarios actualizada y Resclu# r‘
ase de Dalos actualizado | \rayima Autoridad Ejecutiva Administrativa Municipal Ejecutiva al Concejo Municipal de El Alto.
- Resolucion Administrativa Municipal
Hecutiva (RA.M.E.)
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Organo Ejecutivo GESTION: 262

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCE Actualizacion de la base de datos de precios unitarios Direccion de Proyectos Municipales

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
o} R P A OCESQ

o}

INTERACCIONES

10. Revision de la Base de Datos actualizado:
St Procede para la elaboracion de informe para su aprobacion. i
- Base de Datos actualizado NO Devolucién al G.AM.E.A., para su correccion. NO
- Resolucion Administraiva Municipal - ,uia e Infraestructura Publicay 10
8 Becutiva (R.A.M.E.) .
PR Control Ambiental (CIPCA). Si
- Informe de Actualizacion de la Base

de Datos Actualizado 11. Elaboracién de informe para su aprobacion del Concejo Municipal de

Alto -
| N

12. Sesiémle honor parda aprobaciérdela Base de Datos de Precios NO
) Unitarios
- Base de Datos Actualizada St Aprobacién de la Actualizacién de Base de Datos de Precios 12
- Resolucién Administrativa Municipal Unitarios.
9 Becutiva (R.A.M.E.)_, - Consejo Municipade El Alto NO: Devolucién a la CIPCA, para su correccion.
- Informe de Aprobacién de C.I.P.C.A., S|
de la Base de Datos Actualizado 13. Elaboracién de Resolucion Municipal (R.M.) de aprobacién de la

Actualizacion de Base de Datos de Precios Unitarios.

- Resolucién Municipal de aprobacigr Maxima Autoridad Ejecutiva

=]

10 | dela Base de Datos - Secretaria Municipal de 14. Remision y Socializacion de la Base de Datos actualizada y aprobada
. Infraestructura Pablica mediante Resolucion Municipal, a las Unidades del G.A.M.E.A.
- Base de Datos Actualizada L .
- Direccion de Proyectos Municipales 14 ‘

- Resoluciéon Municipal de aprobacidn
11 | delaBase de Datos - Responsable de archivos
- Base de Datos Actualizada

15. Archivo de los documentos originales presentados de la Base de Datps
actualizada.

H FINAL DEL PROCH3D
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Unidad de Desarrollo Organizacional 29




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: G

GESTION: 262

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSO

CODIG@E | SMIFg DPM- L. L. . NOMBRE DE LA UNIDAD . L. -
PROCES 02 NOMBRE DEL PROCE Creacion y aprobacion de nuevos ltems ORGANIZACIONAL: Direccion de Proyectos Municipales
o B RN Tos DE TR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
A
o ARCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS W, ‘ INTERACCIONES
! i
: r
- Nota e informe de solicitud de - ) - . ] ) : |
. 9 . ; ) 11, Presentacion de informe de solicitud de creacion de items a Secretarig i !
1 creacion y aprobacion de Items |- Proyectistas de Unidades del GAM Aunicipal de Infraestructura Publica. l:v:|<"—| : i
nuevos ! !
| |
Il 1
- Nota de Solicitud de creacion y i i
aprobacion de items. ! !
_ . . .z . 1
Informe de justficacion (formulario 2. Revisién de la documentacion presergderificacion de requisitos: i i
D P . L < . Sl:Elaborar informe de solicitud de aprobacién de item remitido a 1 |
- Analisis I_De Precios Unitarios . Re_qunsable del Area de Precios la Director de Proyectos Municipales, via jefe de unidad previa i :
2 | (formulario 2) Unitarios - formidad de | isto b i !
- Pliego De Especificaciones Técnicps revision y coniormidad oe 'a propuesta (wsto qe_no). . : !
. NO:Devolucién déos documentos la unidad solicitante, via 1 !
(Formulario 3) s : ! i
R ecretaria. ! '
- Cotizaciones ! !
- Detalles Constructivos | E
- Medio Magnético | |
i :
] ] ) ! i
- Informe aprobado con visto bueno Re§pqnsable del Area de Precios 3. Remision del Informe aprobado via Director a Secretaria Municipal de i |
3 ; ; Unitarios . 3 3 1 !
del Director y Jefe de Unidad . . Infraestructura Publica para Visto Bueno. ! |
- Director de Proyectos Municipales 1 !
: :
) 4 : !
a I Informe aprobado con visto bueno|- Secretaria Municipal de 4. Remision del Informe aprobado al Responsable del Area de Precios qu1 4 | i !
de Secretaria Infraestructura Publica via Director de Proyectos Municipales. ! !
' i
| |
! i
1
1 1
1 1
| 1
| : :
- Informe aprobado con visto bueno|de i 5. Archivo de los documentos originales presentados de creacién y aproha i '
5 Secretaria - Responsable del Area de Precios |de item, en el Area de Precios Unitarios. ! '
- Copia legalizada de documentos parénitarios 6. Remision del Informe de Aprobacion y documentos presentados de crgacion ! '
creacion y aprobacion de item de item en copia legalizada al proyectista solicitante via Secretaria. ! E
i :
Il 1
| 1
' i
1 1
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GESTION: 262
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CODIGME | SMIPc DPM- - - NOMBRE DE LA UNIDAD ] L. -
PROCES 03 NOMBRE DEL PROCE Inicio de proceso de contratacion para proyectos ORGANIZACIONAL Direccion de Proyectos Municipales
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N©° ELEMENT OSESUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ P INTERACCIONES

, DATOS .
1 1
- Estudio de Disefio Técnico de i i
PreinversioED.T.P.). ) ’ - - . ' '
1] Informe de entrega del. B.TP. Coordinador del Proyecto 1. Elaboracién de Informe Técnico de Justifica€iohJd). | |
- Nota de aprobacién delBT.P. i i
1 1
- Director de Proyectos Municipales | |
- Unidad dependiente de Direccién | 2. Solicitud de Programacion de Presupuesto en@/Institucional 1 1
o o de Proyectos Municipales i i
5 | Informe Técnico de Justificacion - — i i
(.Td). - Secretaria Municipal Infraestructura 3 _ ' o 1 1
Publica(SM.I.P.) (Respde control | 3. Recepcion y Visto Bueno de la Secretaria Municipal de Infraestructura i i
de caliday PUblica para la remisién ala Direccién de Planificacion i i
i i
i i
- Solicitud de Registro en el Sistemg - Personal déa Direccion de . > i i
3 | de seguimiento Planificaciér(Tecnico UPD 4. Asignacion de Recursos | |
i i
1 1
- Plan Operativo Anual Institucional o ! !
‘ = | - ResponsablealSeguimiento déa : i
4 APROBAD@ediante Ley Mur)lt:lpa D.P.M. 5. Respaldo del.B.A Institucional H H
y SOCIALIZADSor laSecretaria —Provectista | i
Municipal de Gestién Institucioha 4 i i
1 1
-SM.ILP. i i
5 | Realizar el registro en el PAC una [veResignado por la Direccién de 6. Respaldo de registro en eldC | |
aprobadoel POA institucional Proyectos Municiones i i
- Proyectista ' '
1 1
1 1
- Estudio de Disefio Técnico de -SM.IL.P. H H
6 PreinversioED.T.P.). - Direccion de Proyectos Municipalep 7. Solicitud de Certificacion POA , ,
- Respaldo del. DA Institucional | - Proyectista i i
1 1
- Estudio de Disefio Técnico de i i
PreinversioEDT.P.). - Direccion de Tesoro Municipal : :
7 | -Respaldo del PA Institucional . 8. Solicitud de preventivo 7 7
- Certificacion POA (Unidad de Presupuesto i i
- Respaldo de registro en eldC ! !

@ CONTINUX.. @

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: &
el e Organo Ejecutivo GESTION: 262

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCES 031 NOMBRE DEL PROCE Inicio de proceso de contratacion para proyectos Direccion de Proyectos Municipales

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

- Estudio de Disefio Técnico de
Preinversion(ED.T.P.).

- Respaldo del P.A. Institucional - Direccion de Proyectos Municipale

- Certificacion POA - Proyectista

- Respaldo de registro en eldC

- Preventivo

59. Catalogacion del Proyecto en funcién d®.EP.y del IT.J:
St Si el proyecto es catalogado como PROYECTO ANUAL
NG Si el proyecto es catalogado como PROYECTO PLURIANUAL

S

- Estudio de Disefio Técnico de
Preinversi6ED.T.P.).

9 |- Respaldo del B.A Institucional -SM.IP. 10. Solicitud de Reporte de programacién plurianual

- Certificacion POA - Direccion de Proyectos Municipales

- Respaldo de registro en eldC - Direccion de PlanificaciotUPQ

- Preventivo

10

- Estudio de disefio técnico de pre
inversion(ED.T.P.).
- Informe y nota de aprobacién de

Y
ED.TP. N, . ” - o
10 |- Certificacion ROA y Preventivo - Direccion de Proyectos Municipales11. Elaboracion del Informe Técnico de Justificacién de Gastos de inic

-Respaldo de registro en el PAC - Proyectista proceso de contratacion

- Respaldo de P.A Institucional

- Reporte de programacion
PLURIANUAGEI corresponde

- Estudio de disefio técnico de pre
inversi6on(ED.T.P.).

- Informe y nota de aprobacion de
ED.TP.

- Certificacion ®.A y Preventivo

- Respaldo deregistro en el PAC - Direccion de Proyectos Municipales

- Respaldo de P.A. Institucional - Proyectista

- Reporte de programacion
PLURIANUAGKI corresponde

- Informe Técnico de Justificacion def

IGastos de inicio de proceso de

contratacion

12. Elaboracion de la nota de inicio de proceso de contratacién
LP Conforme RAM.E 041/23y 061/ 23 respectivamente
Secretario Municipal de InfraestructuRtiblicaRP.C). 12
ANPEConforme FAM.E 04123y 061/ 23 respectivamentge
Secretario Municipal difraestructura PablicéRP.A.).

11

- Responsable del Proceso de
Contratacion de Licitacion Publica \ 4
(RP.C). 13

- Responsable del Proceso de 13. Remisién con nota de atencion a la Direccion de Contrataciones
Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empl

12 |- Carpeta administrativa del proyectd

I I WIS

@ CONTINUK.. @
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRADA

Inicio de proceso de contratacion para proyectos

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Proyectos Municipales

- Proyectista

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCH$D

o — O

N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS vw INTERACCIONES

| | | |

1 1 1 1

i i i i

) . . - Direccion de contrataciones 14. Inicio de Proceso de Contratacion (conforme los formularios gle t t

13 |-Carpeta administraiva del proyect LP; UACM) corresponde para el cargado del SICOES) * i i i E

1 1 1 1

14 | i i i

1 1 1 1

1 1 1 1

v | : : !

- Designado por la Direccién de 15. Seguimiento al proceso de contratacion d€dapeta Administrativa del : : : :

14 |- Carpeta administrativa del proyectoProyectos Municiones Prc.)yec%o(Hasta Iao?den de proceder del proyecto). 15 H i i i

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1
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CODIGME | SMIPg DPM- NOMBRE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL PROCE Seguimiento de pago de consultoria externa. ORGANIZACIONAL: Direccion de Proyectos Municipales

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

Estudio técnico de pre inversion,
1 que cumplalos téminos de - Empresa Consultora 1. Solicitud dago por servicios prestados. 1
referencia.

INICIO

Estudio técnico de pre inversion,
2 que cumpla los t¢éminos de - Director de Proyectos Municipales | 2. Remisién de la solicitute pago.
referencia.

Estudio tecnico de pre inversion,
que cumpla los téminos de

3 referencia. - Fiscal y supervisores del proyecto.| 3. Armado de carpeta de proyecto para pago de consultoria. 3
Solicitud de pago de la empresa
consultora.

Estudio técnico de pre inversion,
que cumplalos teminos de 4. Verificacién de la documentacion de la campeta de pago. 4
referencia.

Carpeta elaborada por el fiscaly
supervisores.

Solicitud de pago de la empresa
consultora.

Verificacion de la documentacion|
Estudio técnico de pre inversion,
que cumpla los términos de
referencia.

Carpeta elaborada por el fiscaly | - Secretaria Municipal de
5 supervisores. Infraestructura publica. 6. Remision de la planilla de pago y carpeta de pago. 6
Solicitud de pago de la empresa | - Direccion de Proyectos Municipalgs
consultora.

Verificacién de la documentacion
Desglose de la planilla de pago.

P4
(e}

R

]

- Responsable de seguimiento.

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

i

Estudio técnico de pre inversion L, » .
entregadocumplalos términos de 7. Verificacion de la documentacion de la carpeta para planilla de pago,|

referencia. Sl:Se procede al pago

Carpeta elaborada por el fiscal y NO:Se remite al Responsable del Seguimiento para el
supervisores. levantamiento de observaciones

Solicitud de pago de la empresa
consultora.

Verificaciéon de la documentacion.
Desglose de la planilla de pago.
Planilla de pago y aprobacién por ;
Direccién de Tesoro Municipal. 8. Pago de carpeta de consultoria.
Pago planilla de pago y aprobacigmi 8
la S.M.1.P.

~

%2}

- Direccion del Tesoro Municipal

e A

- Verificacién de la documentacion. H

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGME | SMIP DPM-
PROCES

05

ELEMENTOS DE ENTRAD

NOMBRE DEL PROCE

Inicio de proceso de contrataciones en la modalidad llave en mano (obras civil

cuantia econémica especifica

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

d BASE DH
DATOS

Direccién de Proyectos municipales

INTERACCIONES

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
[] []
1 1
< ;
1. Recepcion de Solicitudes. : :
1.1. Designacioén de Proyectista a cargo (Coordinador). : :
1.2. El proyectista recibe la documentacion y verifica el cumplimiento de requisitos en la carpeta 1 |
presentada. : :
1.3. El jefe de Unidad instruye la generacién del Informe Técnico de Condiciones Previas, : :
conforme establece la Resolucién Ministerial 115/15 (Art. 7), la Resolucién Administrativa ] ]
Municipal Ejecutiva N° 050/21y el Instructivo CITE: DAM-INST N° 325/2021. : :
Nota de rrequerimiento. 1.4. El proyectista realiza la inspeccién ocular correspondiente y relevamiento de datos | |
h . - Secretaria Municipal de Infraestructura &cni ! !
-Planimetria. S técnicos. ! !
1 |-RTA Planimetria Publica 1.5. Emite Informe Técnico de Condiciones Previas (I.T.C.P.) y lo remite a la Secretaria : :
Zonificacion (A X de Equi . - Direccién de proyectos Municipales. Municipal de Infraestructura Piblica para su aprobacion. | 1
-Zonificacién (Area de Equipamiento).  Jefe de Unidad Competente. 1.6. El (la) Secretario(a) Municipal de Infraestructura Pablica generara nota de aprobacién del H \
I.T.C.P.y con proveido remite a la Direccion de Proyectos Municipales instruyendo la elaboracién 1 1
del Estudio de Disefio Técnico de Pre inversién (E.D.T.P.). : :
1.7. Remitir una copia original del I.T.C.P. a la Maxima Autoridad Ejecutiva, en cumplimiento a : :
la Resolucion Ministerial N° 115/2015 y la Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva [l 1
N°050/21, ARTICULO TERCERO: “Los Secretarios (as) Municipales, los sub alcaldes (as) como H \
Unidades Ejecutoras de programas y proyectos dentro del Gobierno Auténomo Municipal de [l 1
El Alto, quedan como responsables del archivoy resguardo de la documentacion generada y : :
remitir una copia original ala M.A.E”. : :
1.7 i i
1 1
i i
| |
-1.T.C.P. elaborado en marco de Ip 4 ! !
norma vigente de reglamento de . . - 2. Recepcion del informe técnico de condiciones previas aprobado por H |
2 - . o - Direccion de Proyectos Municipalep 2 i |
basico de pre inversion. S.M.l.P. 1 i
- Nota de Aprobacién del I.T.C.P. E E
h 4 i i
- InformeTécnico de Condiciones Previas e . . L H !
) 3. Informe de Justificacion deonveniencialénica R.M. 115/15, Arg. 15, 3 ! '
3 (LT.CP.) - Coordinador del Proyecto. aragrafo ) 1 H
- Nota de Aprobacién del I.T.C.P. parag ) H !
| |
1 ]
- Informe Técnico de Condiciones Previas s a Municipal de Infr H '
(LT.CP.) pftfﬂia”a unicipal de Infraestructura | 4 Elaporacion de Informe Técnico de Justificacion ( ).guk)contemple enfl ¥ | |
4 | - Nota de Aprobacién del .T.C.P. o - POA 05 la asignacion para obra y la asignacion para servicio (Supervisi 4 i i
Informe de Justificacion de - Direccion de proyectos Municipales. - Extema) | |
- . 1 1
L - Coordinador del Proyecto. 1 1
Qonveniencial écnica { d ¢
- Director de Proyectos Municipales| 5. Solicitud de Programacion de Presupuesto en el P.O A. Institucional. 7_| : i
- Unidad dependiente de Direccion 5.1.Presupuesto para Obra 5 :: :
5 o o de Proyectos Municipales. 5.2.Presupuesto para Servicio (Supervision externa) 1 1
- Informe Técnico de Justificacion v H H
I.T.J. - Secretaria Municipal Infraestructur " ' . . i :
. (1.T.J.) Piblica (SM. PR’;aS de control die. Recepcion y Visto Bueno de la Secretaria Municipal de Infraestructural 6 | ;
calidad o p: [PUblica para la remision a la Direccion de Planificacion ! !
1 1
1 1

INICIO

Y
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CODIGME | SMIPg DPM¢ Inicio de proceso de contrataciones en la modalidad llave en mano (obras civil NOMBRE DE LA UNIDAD o -
PROCES np NOMBRE DEL PROCE cuantia econémica especifica ORGANIZACIONAL: Direccién de Proyectos Municipales
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | BASEDH INTERACCIONES
< L
[ [ 1 [
. .z 1 1 1 1
- Solicitud de Registro en el Sistemd - Personal déa Direccion de 7. Asignacion de Recursos i i i i
7| de seguimiento Planificacion 7.1.para obra Sh 7 >« T :
g : 7.2.Para Servicio : YT : :
1 1 1 1
- H 4 H 1 1 1 1
Plan Operativo Anual Insttucional | _ Responsable@Seguimiento déa | 8. Respaldo del P.O.A. Institucianal y . NO . T T
APROBAD@ediante Ley Municipal | | 1 I
8 . D.P.M. 8.1.Para Obra 8 | 1 | |
y SOCIALIZADSDr laSecretaria - Provectista 8.2 Para Servicio i | I 1
Municipal de Gestion Institucioha Y e E i i i
-S.M.LP. . A A i i i
g | Realizar el registro en el PAC una eBesignado por la Direccion de S Respaldt;dleFr’i?;sgsree‘n elPAC. 9 i E i E
aprobadoel P.O.A. institucional. Proyectos Municiones . . | ] i i
- 9.2.Para Servicio ! ! ! !
- Proyectista ! ! ! !
- InformeTécnico de Condiciones Previas : : : :
(LT.CP.) - e \ A i | i
- Nota de Aprobacién del LT.CP -S.M.I.P. 10. Solicitud de Certificacion POA ' ! ! !
10 | Informe de Justificacion de :g:gece%t?r;tge Proyectos Municipales ig.;.:;z:: girr?/icio 10 E E i E
ConvenienciaTécnica Y < ! ! ! !
- Respaldo del P.O.A. Institucional. 1 i | i
- Informe Técnico de Condiciones Previas i E i E
(T.CP) ! ! ! !
- sz 1 1 1 1
Nota de Aprobaao.n.del I:'I:.C.P. 11. Solicitud de preventivo A i : : :
- Informe de Justificacion de . - - 1 | H H
11 L - Direccion de Tesomlunicipal. 11.1.Para obra 11 ] i i i
Gonveniencialécnica 11.2 Para Servicio | i 1 i
- Respaldo del P.O.A. Institucional. < i | | |
- Certificacion POA | E | E
- Respaldo de registro en el P.A.C. ! ' ! '
- Informe Técnico de Condiciones Previas H H H H
(LT.CP.) i i i i
- Nota de Aprobacién del I.T.C.P. v : : : :
- Informe de Justificacion de S.MLP 12.Solicitud de Reporte de programacién plurianual i i | |
A -S.M.I.P. I | i i
12 Gonvenienciarénica - Direccién de Provectos Municinalds 12.1.Para Obra 12 ! ' ' '
- Respaldo del P.O.A. Institucional. L V! " P 12.2.Para Servicio ! ! ! !
P - Direccion de Planificacion ! ! ! !
- Certificacion POA ! ! ' H
- Respaldo de registro en el P.A.C. ' H 1 H
- Preventivo | i i i
1 1 1 1
- Estudio de disefio técnico de pre ! ! ! !
inversion (E.D.T.R.) 13.Elaboracion del Informe Técnico de Justificacién de Gastos de inicio fle H H H H
- Informe y nota de aprobacion de proceso de contratacion ; : i i
E.D.T.P. . L 13.1.Elaboracion de los Temimos de Referencia (OBRA), corfforme i i | i
13 |- Certificacion RO.AyPreventivo. |~ g:;ece(it?rs]tge Proyectos Municipalgs normativa estableciendo las etap#@@ASE Preinversion, ': E A 4 i E
- Respaldo de registro en el PAC. Y FASHI ejecucion,FASE Ipuesta en setrvicio y/o ! ! 13 L L
- Respaldo de P.O.A. Institucional funcionamiento ' ! ! !
- Reporte de programacion 13.2.Elaboracion de los Temimos de Referencia (SERVICIO) ! ! ! !
PLURIANUAL conforme normativa ! ! ! 1

@ CONTINUK ®@
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T T —_— L. Sistema de Organizacion Administrativa
FL ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: G

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGME | SMIPc DPMg Inicio de proceso de contrataciones en la modalidad llave en mano (obras civil NOMBRE DE LA UNIDAD o -
NOMBRE DEL PROCE . Al o Direccién de Proyectos Municipales
PROCES ne cuantia econémica especifica ORGANIZACIONAL: oy P
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | BASE DH INTERACCIONES
< [== &
l 14.Elaboracién de la nota de inicio de proceso de contratagionseparado : | | |
) N - Direccién de Proyectos Municipalds  para obray servicio W i i i
14 |- Carpeta administraiva del proyectp_ Proyectista LP:Conforme R.A.M.B41/23y 061/23 respectivamente e o | | |
Secretario Municipal de Infraestructurdiblica (R.P.C.) ! | | i
\ 4 : 1 1 1
- Responsable del Proceso de s - L . I H H H
15 |- Carpeta administrativa del proyectgp Contratacion de Licitacién Publica 15 Remlsmgscgnpnotagg atencion a la Direccion de Contrataciones 15 i H i i
RPCS .L.Para Obra i ! ' i
ST 15.2.Para Servicio ! : : !
! 1 1 1
16.Inicio de Proceso de Contrataciqoon todos los formularios que h 4 E : : i
16 |- Carpeta administrativa del proyectg - Direccion de contrataciones corresponday. 16 i i i E
16.1.Para Obra ! ! ! '
16.2.Para Servicio H ' ' !
: 1 1 1
- Designado por la Direccion de 17.Seguimiento al proceso de contratacion d€dapetaAdministrativa del ; i 'E 'E i
17 |- Carpeta administrativa del proyecty Proyectos Municiones : Prguecto p 17 | | ; |
- Proyectista Y | ! | ; :
. i i i
18.Designacion Fiscal de Obra E ! ! !
) . } Sl:Supervision externa conforme normativa (Supervisor de oljra). Sl 1 1 H
18 |-Memorandum. S-M.I.P. NO:Designacion de Supervision Interna (Unidad Organizacional ! & ' ' 1
1 1 1
Competente). i NG E E i
1 1 1
- Carpeta administrativa del proyectd - S.M.I.P. 4 E | | |
19 |- Suscripcion de contrato (Llave en | - Direccion de Proyectos Municipalesl9. Suscripcion de contratado Supervision externa (FORM 200) 19 ! i i i
mano) - Direccion de Contrataciones ! ! : !
! 1 1 1
! 1 1 |
- Carpeta administrativa del proyectd \ 4 | | | |
- Suscripcién de contrato (Llave en 20.Designacion de Supervisor Intemo (Perteneciente a la Direccién de 2 ! ! 1
20 -S.M.L.P. o 20 < 1 1 |
mano) Supervision de obras) 1 ! ! !
- Memorandum | i i i
; : : :
AR : : :
~ . . . 1 1 1
o1 | Carpetatéenicoadministrativa del |- S.M..P. 21.Seguimienta la FASE(Preinversionproyecto 21 = ; T 7
proyecta - Fiscal de obra. ! : : :
: 1 1 1

H FINAL DEL PROCHSD
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: G

Sistema de Organizacién Administrativa

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS MUNICIPALES CODIGO: UPM
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: Elaboracién de estudios de disefio técnico de preinversion para proyectd - Contar con un Estudio de
- Estudio de Disefio Técnico de " | de desarrollo social (Proyectos Municipales) - Equipo Técnico Designado. | Disefio Técnico de Preinversig
-Las Sub\_lcaldlas‘. . Preln_versmr(E.D.T.P.) OBJETIVO: | Elaborar el estudio de disefio técnico de preinversion (Proyectos Municip) (proye_ctos munlmpa_les) p_a}ra
1 - Secretarias Municipales. considerando el Reglamento posterior etapa de ejecucion.
Basico de Preinversion. DOCUMENTO DO . " COD. DE
REFERENCIA: |~ Deacuerdo a la demanda (Variable cuantificable). PROCESO: SMIPg UPM- 01
RIESGOS IDENTIFICAD{ La no socializacién del proyecto, no contar con el personal adecuado para la realizacion del Estudio de Disefio TéamvensitenPre PLAZO De acuerdo a la magnitud del
Proyecto.
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
. | Elaboracién de los términos de referencia para contratacion de consultor - Direccién de Proyectos
NOMBRE: ; o : . L =
para el estudio de disefio técnico de pre inversion (Proyectos Municipaley Municipales
- Direccion de contrataciones | Reglamento de Preinversién - Direccion de Contrataciones | Términos de referencia
- Unidad (.je adguisicion y - ITCRaprobado OBJETIVO: | Contar con términos de referencia para contratar consultoria externa - Unidad de_ Adauisicion y Desarrollados
contrataciones de obras Contrataciones Menores
2 - Idea del proyecto. . ., .
menores. - Direccion de Obras Municipale
DOCUMENTO DO g . - L COD. DE
REFERENCIA: | ResoluciorMinisterial 115¢ Reglamento Basico de Pre Inversion PROCESO: SMIP¢ UPM- 02
RIESGOS IDENTIFICAD{ Retraso en la elaboracion de los términos de referencia PLAZO FI)Drgyi(;Ltjgrdo ala magnitud del
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
.| Supervisién y seguimiento a la elaboracién de estudios de disefio técnicq - Direccion de Proyectos
NOMBRE: - o ) e o
preinversiénpor consultoria externa. (Proyectos Municipales) Municipales
- Unidad de Proyectos . o
. - S . . - Estudio de disefio técnico de
- Secretaria Municipal de - Términos de referencia para Municipales reinversién aprobado. para
Infraestructura Publica elaboracion del estudio. . | Realizar un estudio de disefio técnico de preinversiéon multidisciplinario d{ - Unidad de Proyectos P . P do, pa p
) L OBJETIVO: e . . S - posterior etapa de ejecucion.
3 " Direccion de Proyectos - Avances y productos de caracteristica técnica compleja (Proyectos Municipales) Estratégicos
Municipales. empresa consultora externa. - Empresa consultora externa
adjudicada.
DOCUMENTO D L - . - L COD. DE .
REFERENCIA: |~ Resolucion Ministerial 116Reglamento Bésico de Pre Inversion PROCESO: SMIP i UPM - 03
RIESGOS IDENTIFICAD{ Observaciones en el Proceso de Elaboracion del E.D.P.T. PLAZO: Efojgggdo ala magnitud del
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Elaboracion de estudios de disefio técnico de preinversion para proyectos
de desarrollo social (Proyectdunicipales.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Proyectos Municipales

FLUJOGRAMAS DEL PROCES

ELEMENTOS DE ENTRAD

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
E INSUMOS
1. Recepcion de Solicitudes. INICIO
1.1. Designacion de Proyectista a cargo.
1.2. El proyectista recibe la documentacion y verifica el cumplimiento de requisitos en la
carpeta presentada.
1.3. El jefe de Unidad instruye la generacion del Informe Técnico de Condiciones Previas,
Nota de solicitud Junta de Vecinos conforme establece la Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva N° 050/21 y el
. - . : Instructivo CITE: DAM-INST N° 325/2021.
-Formulario Técnico Vecinal. netructivo 111 5 . / o . .
Planimet i 1.4. El proyectista realiza la inspeccién ocular correspondiente y relevamiento de datos
-Planimetria. . oy ¢ Ni
A , - Secretaria Municipal de Infraestructura técnicos.
-RTA Planimetria. Pablica 1.5. Emite Informe Técnico de Condiciones Previas (I.T.C.P.) y lo remite a la Secretaria
-Personeria Juridica. Di iond Munici oal Municipal de Infraestructura Publica para su aprobacion.
1 -Acta de Asamblea. - Direccion 'e proyectos Municipal es 1.6. El (la) Secretario(a) Municipal de Infraestructura Plblica generara nota de aprobacién del
Fanificacian (A . : - Jefe de Unidad de Proyectos Municipales. | |1.c.p.y con proveido remite a la Direccion de Proyectos Municipales instruyendo la elaboracion
Zonificacién (Area de Equipamiento)
_Informe Técnico de Condiciones Previas | ~ Proyectista. del Estudio de Disefio Técnico de Pre inversion (E.D.T.P.).

1.7. El proyectista recibe la documentacion e inicia el proceso de generacion del Estudio de
(LT.CP.) Disefio Técnico de Pre inversioén (E.D.T.P.).

-Nota de Aprobacién del I.T.C.P. 1.8. Remitir una copia original del I.T.C.P. a la M&xima Autoridad Ejecutiva, en cumplimiento a
la Resolucién Ministerial N° 115/2015 y la Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva
N°050/21, ARTICULO TERCERO: “Los Secretarios (as) Municipales, los sub alcaldes (as) como
Unidades Ejecutoras de programasy proye ctos dentro del Gobiemo Auténomo Municipal de
El Alto, quedan como responsables del archivoy resguardo de la documentacién generada

y remitir una copia original ala M.A.E”.

- 1.T.C.P. elaborado en marco de la
2 | norma vigente de reglamento de | Direccién de Proyectos Municipaleg
basico de pre inversion.

2.1
ITCP. | Jefe de Unidad de Proyectos 3. Elaboracién de la comunicacion interna, correspondiente para el equipo

2. Recepcion del informe técnico de condiciones preaasbado por
S.M.I.P.

A 4

3. Determinar el alcance del proyecfoMunicipales teenico.
3.1 Designacion de coordinador del proyecto.
" R . s | » 31
4. Solicitud del equipo técnico de ingenieria al coordinador para requerif:
- I T.C.P. - Jefe de Unidad de Proyectos Municipales| - Levantamiento topogréafico,
4 | - Alcance del proyecto. - Coordinador del proyecto - Bstudios de suelos,
- Equipo técnicalesignado - Equipo técnico - Aforos vehiculares
-y otros de acuerdo a la diversidad y complejitiachica del proyecto.
5 5. Solicitud del coordinador del proyecto, de Informe de trazo vial a la 5
Direccion de Administracion Territorial, con el visto bueno del Director.
- Direccién de Proyectos Municipales
- LT.C.P. - Jefe de Unidad de Proyectos 5.1.Recepcion del Informe de trazai > 1:
- Alcance del proyecto. Municipales.
6 - Coordinador A
6. Remision del informe de trazo vial al coordinador del proyecto 6

@ CONTINUX o@ _
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n

Elaboracion de estudios de disefio técnico de preinversién para proyectisseerollo social
(ProyectosMunicipales.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Proyectos Municipales

NO

ELEMENTOS DE ENTRADA

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

@ CONTINUX d@

designado.

- Coordinador deProyecto
- Equipo designado.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

dafios, durante la ejecucion de la obra. Recepdérespuestanforme
con documentacion del estado de tuberias de servicios bésicos.

E INTERACCIONES
E INSUMOS < )
- Jefe de Unidad de Proyectos
7 -1.T.C.P. Municipales. 7.Remision del Informe de traxialy zonificacioral equipo técnico del v
- Alcance del proyecto. - Coordinador del Proyecto y equipg ~ EDTP
técnico. 7 -
- Jefe de Unidad de Proyectos 8. Recepcion de salicitud por parte del equipo técnico del area de
8 |- I.T.C.P. Municipales. topografia, (levantamiento topogréafico), trabajo de gabinete 4
- Equipo de alarifes Designado. - Equipo técnico designadtel area y entrega bajo informe, del levantamiento topogréfico (Estudio 8
deTopografia (Estudio Topogréfi¢o). topogréafico) al Coordinador para su evaluacion.
S ITCP ;\Ajelffcqe lIJen;dad de Proyectos 9. Recepcion de solicitud por parte del equipo técnico delareade v
9 |- Equo .de t6cnico deuelos ) ILEJunilg téénico designado, para suelos (estudios de suelos), y entrega bajo informe de los ensayos de 9
designado. realizar el Estudios técnico y estudio d_g suelos (Estudios Geotécnico y Geoldgico) al Coordinafq
su evaluacion.
(suelos). NO
) ) . . 10. Recepcidn, revision y aprobacion por parte del Gerente o Coordinador
Ej:go T&eggrggﬁuimdflge - Jefe de Unidad de Proyectos de los trabajos de estudio topogréfico, edip de suelos y otros de
10 Ueos, y S-S 2 | Municipales. acuerdo ala diversidad y complejidad técnica del proyecto. 10 >S!
diversidad y complejidad técnica ) X
- Coordinador del Proyecto. NO:Se dewuelve
del proyecto. ) h
S: Prosigue
- Jefe de Unidad de Proyectos 11.Elaboracion y entrega de nota para EPSAS, YPFB, DELAPAZ,(
- Alcance d‘.al pr’oy('-:‘cto. Municipales. ENTEL, y otros, para solicitar informe con documentacion de respaldo S
11 | - Tener equipdécnico - . . e
desi - Coordinador deproyecto estado de redes de tuberia, postes de alumbrado publico de servicios
esignado. Eqino @oni o
- Equipo técnico. bésicos
-1.T.C.P. - Jefe de Unidad deroyectos 12. Coordinacién con las entidades que administran los servicios basicos
12 - Alcance del proyecto. Municipales (EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL, ENTEL, y otros) a objeto de prevel 12
- Tenerequipo técnico
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GESTION: 262
CODIGME | SMIP; UPM¢ Elaboracién de estudios de disefio técnico de preinversion para proyectissderollo social  NOMBRE DE LA UNIDAD ) L
PROCES n N NOMBRE DEL PROCE (ProyectoMunicipales. ORGANIZACIONAL: Ul 20l 6.2 RIB e Bl TIETE =S
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N© E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Ao INTERACCIONES
Q ’4@, DATOS
+ Coordinador del Proyecto y equipo
-L.TC.P. técnico (paraecabar informacion
13 |- Alcance del proyecto. referencialdel estado de capae 13.Inspeccidn en situ. 13
- Equipo técnico designado. rodadura de la via, tuberias sanitarias,
de agugpotable, gasetc.).
14. Recepcion del Informe con documentacion del estado de tuberias 4
. ST . de senvicios bésicos 14
14 | g&gg:ggﬁgo de tuberfas de ) C%L?Sﬁgégfcglo l))/:ec'((;itlg/luma pales Remision del Informe con documentacion de estado
) oy ) de tuberias de servicios basicos al Gerente del proyecto, y posterior
conacimiento al equipo de técnico del EDTP.
-l.T.C.P.
-Alcance del proyecto. I
-Estudio ToPeraflco del lugar de,_ Jefe de Unidad de Proyectos
emplazaniento el proyecto. Municinales 15
15 -Estudio Hidrolégico. icipates. . < 153. Coordinacion y elaboracion del Disefio Técnico de ingenieria a detalle
-Estudio Geatécnico @eolbaico. | Equipo Técnico Designado del Area’de
u A @ gico. Ingenieria de Proyecto.
- Tener la informacién por parte
de EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL,
ENTELYy otros.
4
16.Coordinacion y elaboracion del Estudio 16
16 TCP - Jefe de Unidad de Proyectos Socioeconomico.
-Altéaﬁcé del royecto Municipales.
- Disefio Téc?]ic); wdenieria a - Coordinador del proyecto
detalle - Equipotécnico designado del area
17 ' socioeconémica. . ) . 17
17.Entrega del estudio socioeconémico del E.D.T.P.
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Elaboracion de estudios de disefio técnico de preinversién para proyectisseerollo social
(ProyectosMunicipales.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL: Unidad de Proyectos Municipales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAD/

Ne° = NEUIGE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

- Jefe de Unidad de Proyectos 18. Elaboraciorde las caracteristicas técnicas del proyecto.

-L.T.CP. Municipales. o : i > .

18 | - Alcance del proyecto. - Coordinador del Proyecto Sohcnud_gla Direccién de gestion y control amble_n’tal (para la _
IR Lo ] P N . elaboracion del documento ambiental y presentacion a la autoridad 18 e
- Disefio Técnico de Ingenieria a detalEguipo técnico designado del area ;
b ambiental competente).
ambiental.

- I.T.C.P.

- Alcance del proyecto.

- Disefio basico dimgenieria a detalle. v
19 [ Docur_nento _ambler)ta! culmlna_\do. - Equipo Técnico Designado. 19. Armado de la carpeta del estudio de disefio técnico de pre inversion 19

- Estudio socioecondémico culminado.

E.D.T.P. de acuerdo al Reglamento
bésico de pre inversiodigente (R.M.

115/15).
20. Coordinacién con las autoridades vecinales y sociales. 4
20 Presentacion del E.D.T.P. a las autoridades vecinales y sociales. 20
ITCP - - Jefe de Unidad de Proyectos Firma del Acta de Conformidad.
: Est c.iio. de disefio técnico de pre Municipales.
=studio . P'€ 1. Coordinador del Proyecto
inversionculminado. g v
- EquipoTécnico.
21 21. Elaboracion del informe del Estudio de disefio técnico de preinversig 21
- L.T.C.P. 22
» I C_arqeta‘l"ecmca:lel Estpdlo d_g - Coordinador del Proyecto. 22. Elaboracion y entrega d_el |nfor_me}ecr)|co_ de JUStIfIC.aCIOFI y formulario y
disefio técnico de pre inversion de constancia del estudio de disefio técnico de pre inversion.
culminado.
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CODIG@E | SMIP; UPMg NOMBRE DEL PROCE Elaboracion de estudios de disefio técnico de preinversion para proyectissderollo social NOMBRE DE LA UNIDAD Uridad de Provectos Municinal
PROCES nw (ProyectosMunicipaled. ORGANIZACIONAL: nidad de Froyectos Municipares
eV oS Rla ey, FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ o BASEDH 7 INTERACCIONES
E INSUMOS
3 -1.T.C.P NO
} (.:a'rpétz'fécnk:aiel Estudio de 23.0||?evisié? de! contenido del informe técnico de justificacién y formulario ~
Disefio Técnico de Pre Inversion e constancia. 23 >
culminado. - Jefe Unidad de Proyectos S|
- Informede entregiécniade Municipales
justificacion y formulario de constancia
del Estudio de disefio técnico de pre
o4 | inversion 24.Firma yAprobaciéndel Estudio de disefio técnico de pre inversion. o
- LTC.P.
- Carpeta técnica del Estudio de
Disefio Técnico de Pre Inversién
culminado.
- Informe de entrega técnica de L o . L
25 | justificacion y formulario de - Director de Proyectos Municipales 25.RecepCIq.:|eIEstud|0 QSenoTepnlcq deReinversiofE.D. T.py
. prosecucion del tramite administrativo que coresponda
constancia 25
Del Estudio de disefio técnico de pgre
Inversion.
- Aprobacion del estudio de disefio

técnico de pre inversion. i
i FINAL DEL PROCH3D |
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Elaboracion de los términos de referencia para contratacion de consultora para el estu NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCES 02 disefio técnico de pre inversi¢RroyectosMunicipales. ORGANIZACIONAL:

Unidad de Proyectos Municipales

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N© E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @, LD:)OJ/MEM (%ﬁ%‘éﬁ) INTERACCIONES

- Informe Técnico de Condiciones
Previas (1.T.C.Rconforme
establece la Resolucion - Secretaria de la Direccion de " - . .

Administrativa Municipal Ejecutiva  Proyectos Municipales 1. Recepcion del Informe Técnico de Condiciones Previas (1.T.C.P.) 1 < { INICIO
N° 050/21Yy el Instructivo CITE:
DAMINST N° 325/2021

- IT.C.P. v
Alcance de losérminos de
referencia - - Jefe de Unidad de Proyectos 2. Elaboraciérde la comunicacion intema dedjuipo técnico para
Comunicacién intema necesaria |  Municipales. formulaciéon de TDRs.

para elaboracion de los términos de
Referencia.

-LTC.P

Alcance .de logérminos de - Jefe de Unidad de Proyectos
referencia

3 Municipales.

Comunicacion Internaecesaria ; P .
. o - Equipo Técnico designado
para elaboracion de los Términog de quipo 9

3. Elaboracién de los Términos de Referencia para elaboracion del Estudio 3
de Disefio Técnico de Pre inversion por Consultoria.

Referencia.
4 NO
4 |- Téminos de Referencia propuestoslefe de Unidad de Proyectos
concluidos. Municipales. 4. Verificacion del contenido de los Téminos de Referencia. S|
5]
- Téminos de Referencia propuestos Director de ProyectoBlunicipales.
5 condluidos v verificados prop = Jefe de Unidad de Proyectos 5. Elaboracién de solicitudle asignacion de recursos a la Direcciop de
y Municipales. Planificacion
A
6 | Term|n_os de Ref_grencna propuestos Se'cr_etana Municipal Infraestructu %. Remision de Isolicitud de asignacion de recursos para consultoria. 6
concluidos y verificados. Publica. (S.M.I.P.)
@ CONTINUX o@
P
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PROCES nH

NO

ELEMENTOS DE ENTRAD/

E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

Elaboraciéon de Términos de Referencia Para contratacion de Consultora para el Estu
Disefio Técnico de Pre Inversid@royectosMunicipales.

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

RA

Unidad de Proyectos Municipales

INTERACCIONES

Téminos de Referencia propuestos

concluidos y verificados
Solicitud de asignacion de recurs

- Direccion de Planificacion
0S

7. Asignacion de recursos para consultoria.

Téminos de Referencia propuestos

8 concluidos y verificados

Recursos para consultoria.

- Director de Proyectos Municipales

8. Remision de los TDRs para revision.

9 concluidos y verificados

Recursos para consultoria.

Téminos de Referencia propuestos

- Direccién de Talento Humano

9. Revision y aprobacioén de los Términos de Referencia.

10

Téminos de Referencia propuestos Jefe Unidad de Proyectos

concluidos y verificados.
Recursos para consultoria.

Formulario de solicitud a terceros.

Municipales.
Encargado de seguimientos de la

Direcobn deProyectos Municipales.

10. Elaboracién de solicitud de Preventivo.

11

Téminos de Referengmopuestos|
concluidos y verificados.
Recursos para consultoria.

Formulario de soalicitud a terceros.

Nota de Solicitud de Preventivo.

Direccién de Tesoro Municipal
Unidad de Presupuestos

11. Elaboracién de Certificacion presupuestaria

12

Téminos de Referengmopuestos|
concluidos y verificados.
Recursos para consultoria.

Formmulario de solicitud a terceros.

Certificacion presupuestaria.

Direccién de Contratacién

12.Elaboracion de la nota de solicitud parainicio de proceso de contratac|

ion.

10

13

Recursos para consultoria.
Formmulario de soalicitud a terceros
Certificacion presupuestaria
Nota de inicio de proceso de
contratacion.

Direccién de Talento Humano

13. Remision de los Términos de Referencia para proceso de contratacion,

13

H FINAL DEL PROCHS$P
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CODIGME | SMIPg UPM- Supervision y seguimiento adéaboracion de estudios de disefio técnicoRieinversion por NOMBRE DE LA UNIDAD ) -
PROCES 03 NOMBRE DEL PROCE consultoria externgProyectosMunicipales. ORGANIZACIONAL: il 216 (e S LI 22
o BN TOE B ETRAR FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE P INTERACCIONES
- L.T.C.P. aprobado enmlarco del
Reglamento d€re-inversién vigente, INICIO
1 conforme establece la Resolucion - Secretaria de la Direccion de 1 R i6n de | t | contrato de | diudicad
Administrativa Municipal Ejecutiva N° | Proyectos Municipales . Recepcion de la campetay el contrato de la empresa adjudicada.
050/21Yy el Instructivo CITE: DAMST 1
N° 325/2021
- Tener lecarpetaTécnicalel 4 NO
2 proyecto. - Secretaria de la Direccion de 2. Elaboracién de los memorandums de asignacion de fiscal y supervisar 2
- Tener econtrato de leempresa Proyectos Municipales ordende proceder para la empresa consultora externa
adjudicada
- Contar con el I.T.C.P. en el marco
3 del Reglamento de pre inversion | Fiscal v Supervisores del provectd 3. Revisién de los TDRS, contrato del estudio y coordinacién para la L
vigente. ¥y supe Proyecte- = glaboracion del estudio dere inversion Sl
- Alcance del proyecto.
4 4. Elaboracién destudios bésicos de ingenieria. 4
5
5 |-LTCP. - Empresa Consultora 5 Lsefio teeni
- Alcance del proyecto. 5. Elaboracion de disefio técnico y componentes.
4
6 6. Elaboracion del estudio socioeconémico y ambiental.

@ CONTINUK d@b
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Sistema de Organizacion Administrativa

NO

PROCES nd

ELEMENTOSIESUMOS

RESPONSABLE

consultoria externgProyectosMunicipaleg.

PROCEDIMIENTOS

Supervision y seguimiento agiboracion de estudios de disefio técnico de-preersion por

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Proyectos Municipales

b BASE DF
DATOS

INTERACCIONES

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

- Jefe de Unidad de Proyectos
Municipales.
- Fiscal y supervisores del proyecto

7. Revisién y coordinacién del documento.

I.T.C.P.

Alcance del proyecto

Estudio técnico de ingenieria a
detalle culminado.

Estudio socioeconémiamulminado,
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 d
técnico de pre inversién segun los EDR

10

I.T.C.P.

Alcance del proyecto.

Estudio técnico de ingenieria a
detalle cuiminado

Estudio socioeconémiaulminado
Estudio ambiental culminado.
Carpeta del estudio de disefio
técnico de pre inversion en el
marco del Reglamento de pre
inversion vigente, R.M. N° 115/15

- Jefatura de Unidad de Proyectos
Municipales.

9. Revisiordel documento presentado.

10.Firmay remision del estudio de disefio técnico de pre inversion.

11

I.T.C.P.
- Carpetéécnicalel Estudio de Dig
Técnico de Pre Inversion
culminado.

efiGecretaria de Direccion d&oyectos
Municipales.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

11. Recepcion del estudio de disefio técnico de pre inversién al Directol
proyectos municipales.

[

10

SI

11

H FINAL DEL PROCHS$O |
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS CODIGO: UPE
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: Elaboracién de estudios de disefio técnico de preinversion para proyectd - Contar con un Estudio de
- Estudio de Disefio Técnico de " | de desarrollo social (Proyectos Estratégicos). Equipo Técnico Designado. Disefio Técnico de Preinversiq
-Las Sub\_lcaldlas‘. . Prem_versmn (ED.T.P.) OBJETIVO: | Elaborar el estudio de disefio técnico de preinversion (Proyectos Estratég (proye_ctos Estrategl_cos) p'ara
1 - Secretarias Municipales. considerando el Reglamento posterior etapa de ejecucion.
Basico de Preinversion. DOCUMENTO DO e L L COD. DE
REFERENCIA: |~ Resolucion Ministerial 116Reglamento Basico de Areversion PROCESO: SMIP¢ UPE 01
RIESGOS IDENTIFICAD{ La no socializacién del proyecto, no contar con el personal adecuado para la realizacion del Estudio de Disefio TéamvensitenPre PLAZO: De acuerdo a la magnitud del
: Proyecto.
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
. | Elaboracién de los términos de referencia para contratacion de consultor - Direccién de Proyectos
NOMBRE: . S ) - . o
para el estudio de disefio técnico de pre inversion (Proyectos Estratégico| Municipales
. L - Direccion de Contrataciose Términos de referencia
Di ion d i -Reglamento de Preinversion - Unidad de Adquisicion y Desarrollados
- Direccion de contrataciones | _|Tcpaprobado OBJETIVO: | Contar con términos de referencia para contratar consultoria externa .
2 | - Unidad de adquisicion y - Idea del proyecto Contrataciones Menores
contrataciones menores. ' - Direccion de Obras Municipale]
DOCUMENTO DO L L . . L COD. DE
REFERENCIA: | Resolucion Ministerial 1X5Reglamento Bésico de Pre Inversion PROCESO: SMIP; UPE 02
RIESGOS IDENTIFICAD( Retraso en la elaboracién de los términos de referencia PLAZO: ;gyae%frdo a la magnitud del
ELEMENTOS EETRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
.| Supervisién y seguimiento a la elaboracion de estudios de disefio técnic{ - Direccion de Proyectos
NOMBRE: : s . . -
preinversionpor consultoria externa (Proyectos Estratégicos). Municipales
- Unidad de Proyectos . o
. - S . . - Estudio de disefio técnico de
- Secretaria Municipal de - Términos de referencia para la Municipales reinversién aprobado. para
Infraestructura Publica elaboracion del estudio. . | Realizar un estudio de disefio técnico de preinversiditidisciplinario de - Unidad de Proyectos P ) P do, par
) L OBJETIVO: e - . P . posterior etapa de ejecucion.
3 |: Direccion de Proyectos - Avances y productos de la caracteristica técnica compleja (Proyectos Estratégicos). Estratégicos
Municipales. empresa consultora externa. - Empresa consultora externa
adjudicada.
DOCUMENTO D . - . - L COD. DE
REEFERENCIA: |~ Resolucion Ministerial 11&Reglamento Béasico de Pre Inversion PROCESO: SMIPq UPE 03
RIESGOS IDENTIFICAD( Observaciones en el Proceso de Elaboracion del E.D.P.T. PLAZO: Efosgﬂgdo ala magnitud del
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