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1. PROPÓSITO 
 
Elaborar y dar seguimiento al programa de proyectos para construcción o mantenimiento de obras 
que facilitan el quehacer municipal para garantizar que los mismos se encuentren alineados con 
el Plan de Infraestructura Municipal 
 
2. RESPONSABLES 

 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Gestión de proyectos de 
obras municipales 

Desarrolla y da seguimiento al programa de facilidades 
municipales en concordancia con el Plan de Infraestructura 
Municipal. 

Dirección de Ingenieria Asesora durante el desarrollo y la ejecución de los 
proyectos para garantizar el alineamiento con el Plan de 
Infraestructura Municipal. 

 
 
3. PROCEDIMIENTO 

 

GIS-010-010: Revisión y análisis de requerimiento de facilidades municipales 

Descripción: El encargado de la unidad en conjunto con su equipo de trabajo 
revisa y analiza el plan de infraestructura municipal, el plan anual y 
solicitudes específicas, así como cualquier directriz relacionada 
emitida por órganos superiores. 
 
Se asigna un responsable a cada proyecto de facilidades 
municipales. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-020: Programación de proyectos de facilidades municipales 

Descripción: Cada responsable de proyectos debe realizar una programación, 
indicando el responsable y el presupuesto asignado a cada 
proyecto, así como la etapa en que se encuentra,  las etapas por 
desarrollar en el periodo, su duración y fecha de inicio, de manera 
que se asegure el cumplimiento del plan de infraestructura 
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municipal en lo correspondiente a facilidades municipales. 
También se debe señalar si el proyecto es por contratación o si es 
ejecutado por la Municipalidad. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-030: Revisión de la programación 

Descripción: El encargado de la unidad revisa la programación de cada 
proyecto y verifica que cumplan con las directrices establecidas y 
que el mismo se encuentre alineado en tiempo y forma con el plan 
de infraestructura municipal. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
¿Se requiere ajustes en la programación? 

Descripción: Cuando se determine que la programación no se ajusta totalmente 
al cumplimiento del plan de infraestructura municipal, del plan de 
gestión vial o de directrices superiores emitidas, se solicitan 
cambios en la programación de acuerdo con la actividad GIS-010-
040. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-040: Análisis de los ajustes a realizar 

Descripción: El encargado analiza y discute, en conjunto con los responsables 
de proyectos, las modificaciones que se deben realizar a la 
programación de cada proyecto, para que procedan a realizarlas.  

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
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Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
 
GIS-010-050: Aprobación de programación  

Descripción: El Director revisa, analiza y eleva la programación completa de 
proyectos de facilidades municipales para el periodo. 
Posteriormente, lo remite a la Alcaldía Municipal para su 
aprobación 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-060: Análisis de congruencia con plan de infraestructura municipal 

Descripción: Se analiza el programa completo, se verifica su congruencia con el 
plan de infraestructura municipal aprobado y se realizan las 
observaciones que se consideren necesarias. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
¿Se sugieren cambios? 

Description: En la revisión de las modificaciones se pueden identificar des 
alineamientos con respecto al plan de infraestructura municipal o 
del plan de gestión vial, por lo cual recomienda realizar los 
cambios correspondientes de acuerdo con la actividad GIS-010-
040. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-070: Remisión a entidades relacionadas 

Descripción: Una vez que el programa esté aprobado por el Director y cuente 
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con su visto bueno, se remite a proveeduría y a la Alcaldía, para lo 
que corresponda. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-080: Seguimiento al avance de los proyectos 

Descripción: El encargado de la unidad da seguimiento al avance de los 
proyectos, estableciendo las etapas finalizadas y las etapas 
pendientes de finalizar así como las dificultades encontradas y las 
acciones implementadas para dar solución a los problemas 
surgidos.  

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-090: Elaboración de informe trimestral de seguimiento 

Descripción: El encargado de la unidad remite, trimestralmente, un informe del 
cumplimiento del programa de facilidades municipales, en el que 
debe incorporar: las actividades desarrolladas y el estado del 
proyecto según lo programado. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-100: Análisis del informe de cumplimiento 

Descripción: Se analiza el informe de seguimiento con el Director y discuten las 
principales desviaciones para determinar su nivel de significancia 
en función de lograr los objetivos en el plazo propuesto. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 
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¿Hay desfaces significativos? 

Descripción: Se pueden identificar desfases significativos los cuales podrían 
implicar el incumplimiento de los objetivos del proyecto o de los 
costos, así como un atraso significativo en el tiempo, para lo cual 
se valora la modificación del programa. En caso de no haber se 
remite el informe a la Alcaldía de acuerdo con la actividad GIS-
010-110. 

Responsible Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
¿Se requiere modificar el programa? 

Descripción: Cuando haya desfases significativos podría requerirse una 
actualización del programa de facilidades municipales, de acuerdo 
con las actividades de la GIS-010-130 a la GIS-010-160. Cuando 
los desfases no sean significativos se definen acciones correctivas 
y preventivas de acuerdo con GIS-010-120. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-110: Remisión del Informe a la Alcaldía 

Descripción: Cuando el informe señale un cumplimiento aceptable, el informe 
es remitido a la Alcaldía para que desarrollen los informes de 
ejecución que le corresponden. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-120: Definición de acciones correctivas y preventivas 

Descripción: El encargado en conjunto con los funcionarios responsables de los 
proyectos, establecen las medidas correctivas y preventivas en 
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aquellos proyectos con desfases y las mismas se incorporan en el 
informe de cumplimiento, el cual se remite a la unidad técnica de 
gestión vial. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-130: Definición de modificaciones al programa 

Descripción: El encargado en conjunto con el Director establece las 
modificaciones a incorporar en el programa, para lo cual elaboran 
una justificación para cada una de las modificaciones. Las 
justificaciones deben ser anexadas al informe de cumplimiento y 
se remite todo. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-140: Análisis de las modificaciones 

Descripción: Se analiza el informe de cumplimiento y las modificaciones 
propuestas y se realizan las observaciones que se consideren 
necesarias. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
¿Se sugieren cambios? 

Descripción: En la revisión de las modificaciones se puede identificar 
desalineamiento con respecto al plan de infraestructura municipal, 
por lo cual recomienda realizar los cambios correspondientes, 
según la actividad GIS-010-150. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
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Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-150: Incorporación de observaciones 

Descripción: El Director en conjunto con el encargado analiza, discute y 
aprueba las observaciones y cambios sugeridos por la Alcaldia 
Municipal 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
GIS-010-160: Comunicación de las modificaciones en el programa 

Descripción: Se comunica a los responsables de los proyectos las 
modificaciones aprobadas para que le den el seguimiento 
correspondiente. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 
¿El programa aún está vigente? 

Descripción: Cuando el ciclo del programa se termina se concluye el proceso y 
se inicia con una nueva programación, sin embargo, mientras el 
plan esté vigente se debe dar seguimiento trimestral al programa 
conforme a la actividad GIS-010-080. 

Responsable Dirección de Ingenieria 
Dirección Administrativa  
Coordinador Gestión de Proyectos de Obra Municipal 
Director de Operaciones y Proyectos 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


