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Y,
WEL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SHASGAR
? Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

N\R| 6'—:-[9 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEFRG AUTONOWD MUMIGPAL DE EL ALTO PROCESO: 01 de 02
AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y /O PROYECTOS DE LA SMASGAR

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS UNIDADES O AREAS ORGANIZACIONALES

( Inicio )
’

Recepcion detramites,asignado nujmero de registro,fecha
hora y hoja de ruta (1)

\ 4

Registro en el libro de correspondencia (2)

v

Revision por el Secretario Municipal y firma del proveido
para la remision al area o Unidad Organizacional (3)

v

Seguimiento a las hojas deruta derivadas (4)

+

Recepcion a las hojas deruta con respuesta(5)

v

Revision a las hojas de ruta con respuesta(6)

v

Remisién de la hoja de ruta a Unidades Organizacionales o
entidad extema correspondiente (7)

w| Remision de la hoja de ruta a Unidades Organizacionales o
d entidad extema correspondiente (7)

v
( )
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FORMULARIO MPP-03

SO EL
g}.:gj ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y-
CODIGO: SMASGAR

VERSION: 1/2018

ST PAITCH RS s L e AT MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO:02 de 02
AN J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE PERSONAL )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNII(‘]BI/’IQILE l131T5 :chﬁi gg\(l;\lg:MIENTO, GESTION UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION DIRECﬁS:I?:f;ATLESORO
( Inicio )
v

Elaboracion de contratacion de personal (1)

Remision de la carpeta a Direccién de

Solicitud de preventivo (2)

Talento Humano con la certificacion <
presupuestaria (3)

Y

Elaboracion de la invitacion (4)

v

Elaboraci6n de la adjudicacién con V.B. (5)

v

Elaboracién del contrato parael personal (6)

v

Firmadel Contrato (7)
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GOSERRGD AUTOHOMO MUMCPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

' N\
CODIGO: C-SMASGAR

VERSION: 1/2018
PROCESO: 01 de 03
AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMASGAR

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROYECTOS, PROGRAMAS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA SMASGAR

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
S.M.A.S.G.A.R COORDINACION SMASGAR DIRECCIONES S.M.A.S.G.A.R. DIRECCIONDE PR(;%IE?‘IIV([:‘:CION EINVERSION

| | |
| | |
. | | |
| | |
| | |
| | |
Coordinacién con | Reunién con Unidades | |
Secretario Municipal T > Organizacionales | |
SMASGAR | SMAS.GAR. (2) | |
| | | |
| | |
| | v |
| | |

| | Ejecuci6n de proyectos, | < Solicitud de avancede

: : programas. (3) : proyectos (4)

| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
I Seguimiento de proyectos. |4 I I
| 5) < t T
| | |
| | |
| | |
| v | |
| | |
| | |
| Verificacién de resultados. | |
| © | |
| | |
| | |
| | |
| A | |
| | |
| Remisién de informeal | |
Fin < t Secretario Municipal (7) | |
| | |
| X | |
| | |
1 1 1




GOEERRG AUTONOMO MUMCPAL DE EL ALTD

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

N,
CODIGO: C-SMASGAR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 03
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMASGAR

[b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

— AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

S.M.A.S.G.A.R.

COORDINACION S.M.A.S.G.A.R.

DIRECCIONES S.M.A.S.G.A.R.

DIRECCION DE COMUNICACION

( Inicio ’

A 4

Coordinacién con Secretario Municipal
SMAS.GAR. (1)

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

Coordinacién con la Direcciénde
Comunicacion. (3)

Desarrollo de actividades programadas (4)

Difusién a la poblacién de laactividad
realizada. (5)




L)

'? <\: FORMULARIO MPP-03 CODIGO: C-SMASGAR

@) FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
hulw N_‘ﬂu‘fﬂﬁ::.'ffhu up':f’fﬂﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCES0: 03 De 03

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMASGAR

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y DIFUSION DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICADOS, NOTAS EMITIDOS POR EL SECRETARIO MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION
AMBIENTAL Y RIESGOS.

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

S.M.A.S.G.A.R. COORDINACION S.M.A.S.G.A.R. UNIDADES ORGANIZACIONALES S.M.A.S.G.A.R.

( Inicio )

A

Emisién de instructivos, circulares, notas
y comunicados a Unidades
Organizacionales de laS.M.A.S.G.AR. (1)

Difusién de instructivos, circulares, notas y

g comunicados a las Unidades

Organizacionales correspondientes parasu
cumplimiento en plazos establecidos. (2)

Seguimiento a instrucciones emitidas por el
Secretario Municipal. (3)

\4

Emision de respuestas en atenciéna
instrucciones emitidas. (4)

Remision de informey/o nota de respuesta
ainstrucciones emitidas del GAM.EA.o |4
entidad interinstitucional. (5)

fin

10
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CON VUELO PROPIO
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DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y
RECURSOS HIDRICOS

11
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GEBERAKND ALUTONOMO MUNKIPAL D8 BL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y

AN

<
CODIGO: SMASGAR-DASRH
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-01

J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HIDRICOS

[b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE PROYECTOS DE CONVENIO EN AGUA POTABLE, ALCANTARILLAD O SANITARIO Y DRENAJE PLUVIAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L | N/

SECRETARIA MUNICIPAL AGUA, SANEAMIENTO, GESTION
AMBIENTAL Y RIESGOS/ OTRA UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HiDRICOS

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HIDRICOS
UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO

Recepcion del Convenio aprobado con Ley

ejecucion del proyecto (5)

D

Municipal pararemitir al Ejecutory dar cursoa la (—I— remisién ala MAE y posteriormente al Concejo para aprobacién del [«

< Inicio >

v

Recepcion del Convenio para gestion del convenio
enagua potable yalcantarillado sanitario (1a)

Elaboracién del proyecto para gestién del convenio
endrenaje pluvial (1b)

Y

Derivacion de los respaldos suscripcion del

Convenio a las unidades correspondientes (2)

Remisién del Informes a la Unidad Legal e Inversion Publica para su

- Andlisis, Visto Bueno y firmaa los informes pertinentes
para el Convenio (3)

Informe Técnico elaborado con Visto Bueno, se remite a
laMAE.

—T

Convenio (4)

12
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CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HIDRICOS
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FORMULARIO MPP-03  CODIGO:SMASGAR-DASRH-UARH )
p‘-{"& FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ccm vuaLo Pm:wlc: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
( Tu |1[rIN :l ALITOMNOMO MUNICIPL DE EL ALTO \PROCESO: 01'de'03 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HiDRICOS

@. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE CONVENIO PARA PROYECTOS EN DRENAJE PLUVIAL, CUENCAS Y RECURSOS HiDRICOS..

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HiDRICOS

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HiDRICOS

< Inicio >

J

Derivacién del documento para elaboracién del informe técnico del

Convenio (1)

Elaboracién del informe técnico y remision (2)

Recepcioén deinforme técnico del convenio (3) -

O

14
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GOBERNG AUTONOMD MUMGCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

v
CODIGO:SMASGAR-DASRH-UARH

~N

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

A

[a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HiDRICOS

[b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EN DRENAJE PLUVIAL CUENCAS Y RECURS OS HiDRICOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HIDRICOS

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y

RECURSOS HIDRICOS

DIRECCION DE INVERSION PUBLICA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRACCIONES

Inicio

v

Derivacién del proyecto paraprogramacion

de recursos (1)

Recepcion del proyecto para seguimiento
2

w| Programacion, Asignacion y registro de
»

recursos POA del GAMEA (3)

Remision de proyecto para Contratacién y la instancia
sefialada lo remite a lainstanciapertinente para

supervisiony fiscalizacion (4)

15
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J‘t COMN VUELD PFROFID
GEEIEFNG AUTORCMD MUNKCIPAL OF L ALTC

FORMULARIO MPP-03
FLUJIOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

 CODIGO:SMASGAR-DASRH-UARH )

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 03-de-03

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HiDRICOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EMITE VIABILIDAD A PROYECTOS DE DRENAJE PLUVIAL Y CUENCAS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y
RIESGOS

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HIiDRICOS

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HiDRICOS

< Inicio >

Recepcién dela solicitud de elaboracién del Informe de

Viabilidad del proyecto. (1)

P> Andlisis dela solicitud y sus antecedentes (2)

Revisiény Visto Bueno al Informe de

Recepcion deinforme (6) <€

-

Y

Levantamiento de informacién requerida para el
proyecto en el lugar. (3)

Y

A

Viabilidad (5)

Elaboracién del Informe de Viabilidad del proyecto
4

16
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EERNG AUTCROMO MUNCIPAL DE EL ALTO

de

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y N
CODIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO: 010004

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO

@). NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE CONVENIO PARA PROYECTOS EN AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

I N N N

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HiDRICOS

UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO

< Inicio >

informe técnico (1)

Recepcion de documento paraelaboracién del

!

Derivacién del documento para elaboracién
del informe técnico del Convenio. (2)

Recepcion deinforme técnico (4)

[t

A/

Elaboracién del informe técnico y remision

3

-




Y N\
CODIGO: SMASGAR-DASRH-USB
AWSEL FORMULARIO MPP-03
. wakl ,
%)SA L I O FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
-
%&;‘:ﬁﬁﬂﬂf&n i MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de-04
LN J
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD O RGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: EMITE VIABILIDAD A PROYECTOS EN AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO )
¢. PARTICIPANTES DEL PROCESO |
SECRETARIA DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HIDRICOS UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO

RIESGOS

( Inicio )

Recepcion dela solicitud de elaboracién del Informe de
Viabilidad del proyecto. (1)

\ 4

Andlisis dela solicitud y sus antecedentes

4]

w| Levantamiento de informacion requerida
> para el proyecto en el lugar. (3)

Y

Elaboracién del Informe de Viabilidad del
proyecto (4)

Revisiény Visto Bueno al Informe de o
Viabilidad (5) .

C v

19



.r’v\w. E L FORMULARIO MPP-03 \(C()DIGO: SMASGAR-DASRH-USB )
% TO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
%‘L:‘ ﬁu CON VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 03-de-04

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO
63. NOMBRE DEL PROCESO: FISCALIZACION DE PROYECTOS DE CONVENIO EN AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y « FISCAL DE OBRA
RECURSOS HiDRICOS UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO FISCAL AMBIENTAL DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

=

A

Mediante proveido deriva la Carpeta/Informe

w| Revisay evalia la Carpeta/ informe de avance de
de avance (1) e

obra (3)

> La Unidad Deriva el Informe al Fiscal (2)

(6a) Visto Bueno y Firma al informe de Seguimiento

(4a) Emite informe de Seguimiento
l@—+—— Revisién deInforme Avanceo Seguimiento(5) [«

(6b) Visto Bueno y Firma al informe para

desembolso (4b) Emite informe para desembolso

- Informes y documentacién para pago con un
informe final (7)

¢
-

20



p QEL

k ‘ COM VLI EL-D PROPIC

GOBIERNG -'\LITMM'& FEURICIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de-04

Y \
CODIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSION: 1/2018

P,

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO

@). NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLO COMUNITARIO COMO PARTE DEL SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE CONVENIO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HiDRICOS

UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO

TRABAJADORA SOCIAL - DESCOM (DESARROLLO COMUNITARIO)

( Inicio >

Y

Recepcién desolicitud de las juntas vecinales, y

deriva a laUnidad (1)

Y

| Programa inspecciones al sector para identificaciéon de

Deriva al Técnico DESCOM (2)

poblacién a ser beneficiada. (3)

Taller enla zonao distrito (4)

Evaluacién de aprendizaje (5)

Elaboraciény remision del Informe final (6)

Recepcién deinforme final DESCOM (7) gt

\/\

21
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22



ZOSEL

e COMNVUELD PROPIO
SOMENKD AUTONDMD MURISIML DE EL AIT3

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

s

CODIGO: SMASGAR-DGIR

VERSION: 1/2018

-

PROCES0:01 de 01

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

G). NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACION DE PROYECTOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO,
GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO TERRITORIAL

( Inicio )

Y

Elaboracion de Informe dejustificacion
del proyecto (1)

Revisiony Visto Bueno de los informes (2

SI

!

Remision del informe para su

programacion del proyecto (3)

Revision, andlisis y aprobacion (4)

Y

Inscripcioén de presupuesto (5)

C )

23
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UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS
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v B,
ANALTO
Ll.t COMN VUELD PROPIO
GOEERAMD AUTONOMD MUBICIPAL DE EL ALTD

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N

CODIGO: SMASGAR-DGIR-UGR )
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01 de 02

AL J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS/UNIDAD DE GESTION DE

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA,
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRATACIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

No

Revisiény Visto Bueno (2)

—

Solicitud de preventivo (3)

RESIDUOS Y RIESGOS
( Inicio )
v Emision del preventivo (4) P{ Inicio de proceso de contratacién (5)
Elaboracién de TDRsy/o y
Especificaciones Técnicas (1)
b No dh Aprobacion (6)
Y

Revisidn y publicacié n del proceso de
contratacion (7)

\_{\

Recepcion, calificacidn, informe (8)

v

Comisiény firmas (9)

\/\

Recepcion del bien (12) <

P Adjudicaciény notificacién (10)

\ 4

v

Verificacién y elaboracién de orden de

Y

pago (13)

Proceso de pago (14)

¥
( )

Recepciony verificacion (11)
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AEL
ANALTO

Ll.'\. CON VUELD PROPIO

GUEEAND AUTONOMG MUSICIPAL DE EL ALTD

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

AN

(CODIGO: SMASGAR-DGIR-UGR |
VERSION: 1/2018
PROCESO: 02 de 02
J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y PROCESO DE CONTRATACION DE CONSULTORIAS POR PRODUCTO Y CONSULTORES EN LINEA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS/UNIDAD DE GESTION DE
RESIDUOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO,
GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO/ UNIDAD DE
SELECCION Y CONTRATACION

( Inicio )

Y

Elaboracién de TDRs y/o
Especificaciones Técnicas (1)

A

Revisiony Visto Bueno (2)

P Inicio proceso de contratacion (5)

No

v

%]

Solicitud de preventivo (3)

» Emision del preventivo (4) —

Aprobacién (6)

Si

h 4

Proceso de Contratacion (7)

v

v

Firma de contratos (8)

Armado de carpeta de pago (9)

\ 4

Informe y orden de pago (11) <

w| Revisiény Visto Bueno del orden de
Ll
pago (12)

Y

Proceso de pago (13)

v
( )

Planillas de asistencia (10)
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3

lf\‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

27



'?vg‘ EL FORMULARIO MPP-03 Vc()DIGf): SMASGARDGIRUSC )
<~Q> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
B ConlV U0 rrorio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS E—

N )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL SERVICIO DE ASEO URBANO EL ALTO

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA,

SECRETARIA MUNICIPAL DE

documentacién de respaldo (1)

EMPRESA OPERADORA DEL SERVICIO DIRECCION DER(;:E?;:J%I\; INTEGRAL DE UNIDAD l():%;Fr%IgI]YHENTO Y SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y ADMINISTRACION Y FINANZAS /
RIESGOS DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
| |
( Inicio ) : !‘ Recepcion de documentos de pago

| e (8
| |
No L |
| |
‘ : :

Elaboracién de Solicitud de pago con »| Recepcionde solicitud de pago (2) Revision de < No— > Verificacion de presupuesto (9)

Solicitud de pago (3

si

v

Elaboracién de Informede

si

Vision de documentact

pago (4)

Y

Firmadeorden de pago (6)

Elaboracion de orden de pago
©)]

A

No—

w| Visto Buenoenel ordende
4 pago (7)

resentada por la unidad solicitant
(10

si

v

Elaboracién de cheque (11)

Y

Firma del Cheque (12)

Y

Entrega de cheque (13)
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N A N
CODIGO: SMASGAR-DGIR-USC
:?‘VQ‘ EL FORMULARIO MPP-03
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
-
SEENSNSEMI CON VUELG PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 02 de 04
AN J
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL SERVICIO DE CIERRE DEL RELLENO SANITARIO )
| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
- p SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SECRETARIA MUNICIPAL DE
EMPRESA OPERADORA DEL SERVICIO DIRECCION DER(];;?;[IJ(:)I\; INTEGRAL DE UNIDAD I():E);Fr(;lgll‘\ﬂENTo Y SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL ) ADMINISTRACION Y FINANZAS /
RIESGOS DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
( ) | I
Inicio | |
N | |
No | Iy | Recepcién dedocumentos de pago de
I I~ pago (8)
E]a;ggigggtieciiﬂ:;:;nrlgsg;gig(olion »| Recepciondesolicitud de pago (2) Revision de Solicitud de pago (3) ‘No :
|
Verificacién de presupuesto (9)
|
|
si |
l | si
|
|
|
Elaboracién de Informes de pago (4) No | €vision de documentactss

A\ 4

Firmadeorden de pago (6) [«

Elaboracion de orden de pago (5)

w.| VistoBuenoenel ordende
»

|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|
pago (7) |
|
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|
|

presentada por la unidad solicitante

si

v

Elaboracién de cheque (11)

\ 4

Firma del Cheque (12)

Y

Entrega de cheque (13)

Fin
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SONEL
S AITO

FEN CONVUELD PROPIO
GOBEAND AUTCHROMD MUBICIPAL OE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J

(CODIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 04

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL )

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL SERVICIO DE TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
- - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SECRETARIA MUNICIPAL DE
EMPRES%ggEH%gORA DEL DIRECCION DE}:EE?;{J%I\; INTEGRAL DE UNIDAD ]z%:lﬁ,ilgrlENTo Y SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y ADMINISTRACION Y FINANZAS /
RIESGOS DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
( ) | I
Inicio | |
N | I
No | Iy | Recepcion dedocumentos de pago de
I I~ pago (8)
A | |
a;g;s}i:zgedii gét::sgzlgzg(ol;on P Recepciénde solicitud de pago (2) Revisién de Solicitud de pago (3) ‘No :
|
Verificacién de presupuesto (9)
|
si |
v |
: si

Elaboracién de Informes de pago (4) MNo |
|
|

Y

Firmadeorden de pago (6) |«

Elaboracién de orden de pago (5)

w | Visto Bueno enel ordende

pago (7)

ReVision de d ocumentacton
presentada por la unidad solicitante

si

v

Elaboracion de cheque (11)

Y

Firma del Cheque (12)

Y

Entrega de cheque (13)

( )
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r«v:‘, E L FORMULARIO MPP-03 \[C(')DIG’O: SMASGAR-DGIR-USC )
2(’,& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
R ConVUTLoPrfi MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04 de 08

AN J

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y CONTROL A LOS OPERATIVOS DE LIMPIEZA DE RIOS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EMPRESA OPERADORA DEL SERVICIO UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

( Inicio )
v

Verificacion del estado de los rios (1)

v

. A P Elaboracién de cronograma
Operativos de limpieza (3) [« mensual (2)
\ 4
. . | Informe de actividades realizados,
Pesaje yllenado de planillas (4 ”| adjuntando las planillas del mes (5)
Validacion del informe W

presentado (6)

\ 4
Reporte para el proceso de

pago al servicio de Aseo Urbano
7

( Fin )
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4 JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL
AMBIENTAL

32



',v§ L

NVU[LO PRDHO

GnFanrm ALITUR nr.lr MUNICPAL DE L ST0

V

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"o
Y cODIGO: SMASGAR-DGCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 05
PN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL/AREA LEGAL

@. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO POR INFRACCIONES A LA LEY DE MEDIO AMBIENTE Y SUS REGLAMENT OS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

AREA LEGAL

C Inicio )
v

Inspeccion técnicaa laAOP e informe técnico
Legal Preliminar (1)

\ 4

Auto de apertura de Inicio de proceso
administrativo sancionatorio (2)

Presentacion o no de descargos por parte de la

AOP (3)

v

v

Resolucién Administrativasancionatoria 12

Informe Técnico Legal Definitivo (3)

instancia (4)

\_/_\

Cumplimiento dela RASo presentacién de -

Y

recursos de Revocatoria ante la DGCA GAMEA (6) |

( )

Notificaciéna la AOP conlaRAS (5)

33




g ,VQEL FORMULARIO MPP-03
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

CON VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERMNO AUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO

o
CODIGO: SMASGAR-DGCA

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 02 de 05

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL/AREA PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

@. NOMBRE DEL PROCESO: INSCRIPCION DE PROGRAMAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L2

Inscripcién en el POA (9)

SECRETARIA MUI}I}‘?}?&?’%‘Q}%&? EL DESARROLLO SMASGAR DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL | AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES
| |
( Inicio ) : :
| Solicita presentacién de programas a las Identificar y formula programas ambientales
¢ I | unidades técnicas (3) enelmarco de objetivos institucionales (4)
| - | |
Instruye presentacion de programas (1) } ' Instruye p;?zi?;g?;d(;f rogramas |
|
|
NO } +
|
| Recision y evaluacién de NO
| proyectos (5)
|
|
|
: s
| 4
- . - |
Evziiigszeys:::”igan;‘gion V@ B? para inscripcién del programa (7) <t Solicita inscripcién de programa en el POA (6)




?' “EL

e Q
HNALTO
el o N U proo
FORIEAND ALTONORO MUNIDPAL DF B AATO

(-
h CODIGO: SMASGAR-DGCA

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO: 03 de 0
I\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL/SMIA

@. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y ARCHIVO MUNICIPAL DE INFORMACION AMBIENTAL INDUSTRIAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

RESPONSABLE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE INFORMACION AMBIENTAL INDUSTRIAL

( Inicio )
v

Recepcion detramites y/o Documentacion (1)

Documentacién con hoja de ruta

\_/_\

Y

Clasificacion y sistematizacion del contenido de la
documentacién remitida (2)

Y

Registro en base de Datos y archivo de la
Documentacién para consulta (3)

Y

A

Conocimiento (5)

( )

Informe semestral (4)
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Z "@E L FORMULARIO MPP-03
m ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
e T M VELO PROTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(-
h CODIGO: SMASGAR-DGCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 de 05
PN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL/AREA PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

@. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE ESTUDIOS AMBIENTALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

AREA DE ESTUDIOS AMBIENTALES

C Inicio )
v

Recepciéndesolicitud de elaboracién (1)

Nota de solicitud
Proyectos fisico y digital

Fotos fisico y digital

\/_\

P Elaboracién de los Estudios Ambientales (2)

A

A

NO

Revisiony aprobacion(3)

SI

|

Remisiéon del Estudio dirigida ala Autoridad
Ambiental Departamental (Gobernaci6n)
para surevisién y categorizacion. (4)

( )

A
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Fv‘
Z QEL

g

EIEFINGC ALTCROIM

HALTO

F COMVUELD PROPIO

MUMICIsL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

e N\
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 de 05

Al

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL /AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

@. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION, EVALUACION DE TRAMITES DE INSTRUMENTOS DE REGULACION DE ALCANCE PARTICULAR

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL

AMBIENTAL

AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

TECNICOS DEL AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

( Inicio )

v

Presentacién de IRAP'S(1)

Especificados de acuerdo a D.S. N2
28592 y reglamentaciéon ambiental

\_/_\

Q|

w | Revisiony se asignaa unaltécnico del
= 4rea (2)

A

Y

Revisiony andlisis dela

NO

documentacion técnicaa (3)

Sl

\ 4

Firmay remisién a la Gobernacién (6)

v

( )

y

Revisiény analisis dela

Revision deinforme (5) <

documentacién inspeccién INSITU y
elaboracion de informe (4)

Hoja de ruta

Toda documentacién recepcionada
Informe

Nota

\_/_\
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S JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO
AMBIENTAL

38



FORMULARIO MPP-03

N
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

. Con VUL prOFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01 do 05
A

YO, 7\
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

@. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A DENUNCIAS Y CONTINGENCIAS AMBIENTALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

( Inicio )
v

Recepcién detramite de denuncias (1)

Nota o memorial

\/_\

Para conocimiento y acciones

Revisiény Programacion (2)

Y

Y

Inspecciénin SITU y verificacion de
precedencia de denunciay evaluacién del
impacto ambiental en caso de contingencias
ambientales (3)

Y

A

correspondientes(5)

Elaboracion de Informe Técnico (4)
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COMNVUELD PROPIOD
]

LNICIL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

e N
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 05
A J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

GNOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO, REVISION, EVALUACION Y APROBACION DE TRAMITES DE INSTRUMENTOS DE REGULACION DE ALCANCE PARTICULAR (IRAP'S) INDUSTRIAL

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL
AMBIENTAL

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

TECNICOS DE LA UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

( Inicio )
v

Solicitud de Registro Ambiental

Industrial o certificado deaprobacién
de IRAPs.(1)

Especificados de acuerdo a D.S. N2
26736 y reglamentacion ambiental

\_/_\

- Asignacién al técnico del drea de - Revisiony andlisis dela
7| control y evaluacién ambiental (2) > documentacién del técnico (3)
A
A\ 4
Revisiény analisis dela
NO documentacién inspecciéon INSITU y
elaboracién deinforme (4)
Hoja de ruta
Toda documentacién recepcionada
Informe
Nota
Revision (6) < Elaboracion de Informe (5)

Y

Aprobacion (7)

v
( )
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<$>

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
m,..m*:u.mae:::rfft?L:':?rﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCES0: 03 de 05
4N
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL )
@. NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREO Y EVALUACION AMBIENTAL DE UNIDADES INDUSTRIALES )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL TECNICOS DE AREA

( Inicio )

\ 4

Recepcion de documentacién ambiental y/o nota
contaminacién ambiental en Secretariade la
DGCA (1)

w | Revision, anilisis de los documentos ambientales
y coordinacién parainspeccién IN SITU (3)

Asignacién Técnico (2)

Y

Notas de solicitud de referencia
Documentos ambientales

J\

Y

Inspeccién de los procesos y/o fuentes
contaminantes y monitoreo INSITU (4)

Hoja de rutacon proveido
Nota conreferencia
Documentos ambientales
Acta deinspeccion
Informe técnico
Notificacién

A

Elaboracion de Informe (5)

A

Aprobacién (7) Revisiény V2 B2 (6)

C )
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FORMULARIO MPP-03

L v o E
?‘&g FLUJOGRAMA DEL PROCESO
At CDNWELO PRDP‘“ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

prmm— AA.IIONUMD FMUNKSPAL DE EL ALTO

Y N\
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

A

PROCESO: 04 de 05

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

@. NOMBRE DEL PROCESO: CERTIFICADOS ACUSTICOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

( INICIO )
v

( Solicitud de Certificado Acustico (1) \4

Estudio acustico

Aprobacion y otorgacion de

A\ 4

Designacion de Técnicos Ambientales UCMA (2)

Y

Verificacién de ladocumentacién (3)

Inspeccién in situ, medicion de niveles sonoros
Redaccion del acta de inspeccién (4)

J

Elaboracién de Informe Técnico (5)

valuacién del Inform
Técnico JefaturaUCMA y

A

Certificado Actistico(7)

NO—

Remisién aDireccién para
Aprobacién (6)
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>

CDN VUELO PF!DF‘ID
\'..ULHLIINJ ALITONDMD MUNISPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y. N
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 de 05
Al

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

@). NOMBRE DEL PROCESO: INSPECCION Y SEGUIMIENTO DE ADECUACION AMBIENTAL PARA DESCARGAS LIQUIDAS A CUERPOS DE AGUA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

COMISION INTERINSTITUCIONAL

UNIDAD DE CONTROL YMONITOREO AMBIENTAL

Evaluacién del informe Técnico de evaluacion de
resultados de Laboratorio de descargas liquidas

( INICIO )
v

Coordinacién y planificacién dela comisién

Interinstitucional de descargas liquidas
industriales (1)

Y

Elaboracion de cronograma de monitoreo
de unidades industriales (2)

v

Evaluaciénde la
Industria y determinacién de

Designacion del Técnico responsable para la
participacion de los monitoreos de
descargas liquidas industriales (3)

muestreo de descargas liquidas,
industriales (4)

NO

Verificacion de quela La industria no genera
descargas liquidas industriales (5)

Monitoreo de descargas liquidas
industriales por el personal de EPSAS. Acta
de inspeccién /monitoreo técnico UCMA (6)

Y

industriales o Evaluacién del Informe Técnico de no [«
emision de descargas liquidas industriales de la
industriaevaluada. (8)

elaboracién de informe técnico
considerando los resultados de laboratorio
de descargas liquidas industriales (7)

Y

Seguimiento del Plan de Manejo de
Ambiental y Plan de Adecuaciéon Ambiental
alas industrias con Licencia Ambiental y
Registro Ambiental Industrial.(9)

FIN
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S JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD
AMBIENTAL

44



7 "'(iE L FORMULARIO MPP-03
< FLUJOGRAMA DEL PROCESO
OBIERNG AITONCRHE MUK O B A0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y, 7
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 06
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

@. NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREO AMBIENTAL EN CUERPOS DE AGUA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

AREA DE RECURSOS HIDRICOS

( Inicio )
v

Y

Solicitud de monitoreo Conjunto(1) Revisiony asignacion al técnico del area(2)

Y

Planificacién y Coordinacion con el solicitante (3)

Monitoreo y control (4)

A 4

A
A

Para conocimiento DGCA (7) Revisiény VoBo de Informe(6)

Elaboracion de Informe con resultados técnicos(5)

( )
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K\

"V%:E L FORMULARIO MPP-03
ZAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

B Con VLo prSTIo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

S N
) CODIGO: SMASGAR-DGCA- UPCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 06
PN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

@. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION, INSPECCION DE LOS INSTRUMENTOS DE REGULACION DE ALCANCE PARTICULAR Y GENERAL (IRAP-IRAG) DEL AREA DE RECURSOS HiDRICOS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL AREA DE RECURSOS HIDRICOS
( Inicio )
Y

Presentaciéon IRAP'S - IRAG (1) > Revision y asignacion al técnico del Area de Recursos Hidricos(2)

Revision y andlisis de ladocumentacién(3)

Y

\ 4

Inspeccion INSITU

NO

| elaboracion de informe en funcién de revision. Inspeccion

(4

A

Sk Revision de informe (5)

\ 4

Aprobacién remisién (6)

]
O
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NVAEL FORMULARIO MPP-03
@Q& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

SRS CON VUELO PROMO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERND AUTCHOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

N N
CODIGO: SMASGAR-DGCA- UPCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 06
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

@). NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREOY CONTROL DE LA CALIDAD DEL AIRE (NO2, 03, PM10)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

AREA RED DE MONITOREO DE CALIDAD DEL AIRE

=
v

Planificacién de monitoreo dela Calidad del Arte

@)

Y

Preparacién de muestras para analisis,
Exposicion y recoleccién de muestras NO2, 03 Y

PM10 (2)
v

Exposicién y recoleccién de muestras Descarga y
verificacién de equipo automatico de PM10 (3)

v

Analisis de muestras en laboratorio
Determinacion de laconcentracién de NO2, 03 Y

PM10(3)

A

Presentacion para su cono cimiento(6) < Revisiony VoBo (5)

O

Elaboracion de Informe (4)
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o N
) CODIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

2 ‘Q‘.E L FORMULARIO MPP-03
<K FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
omemD MTCH AN, 56 B AT MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT0S PROCESO: 04 de 06
N J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

@. NOMBRE DEL PROCESO: EDUCACION Y DIFUSION AMBIENTAL PARA LA POBLACION DE EL ALTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL (DGCA)

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

TECNICOS DE EDUCACION Y COMUNICACION AMBIENTAL - UNIDAD
DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

( Inicio )

v

Recepcion de Solicitud (1)

Coordinacion, Organizacién e

y,| Andlisisy asignacion al técnico del
> Area(2)

Conocimiento y aprobacion (6) <

O

Implementacion de laactividad
ambiental (3)

Y

Revisién y VoBo de informe (5) <

Elaboracién de Informe (4)
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NOAEL
S ALTO

COMNVUELD PROPIO
GOBERAND AUTONDMD MUNISIFSL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y a
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSION: 1

/2018

PROCESO: 05 de 06
4N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISION SOLICITUD DE INSCRIPCION LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS
TRIBUTARIAS

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

AREA DE HIGIENE

Prosecucion de tramite para obtencion de
licencia de funcionamiento(7)

( Inicio )

y

Recepcion de Carpeta de inscripcion (1)

P  Remision al Area para lainspeccion(2)

Conocimiento y derivacién (6) <

( )

—— A

Inspecciény llenado de formulario (3)

A

y

Elaboracion de Informe (4)

Revisiony evaluaciony VoBo (5) <
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SUSEL

ZSSALTO

N COMNVUELO PROPMO
GOBEMND AUTONDMD MUNIGPSL DE EL ALTO

L]

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Yo, N
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06 de 06
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

@. NOMBRE DEL PROCESO: LAVAD O, FUMIGADO Y DESRATIZAD O DE MERCADOS, ASOCIACIONES, HOSPITALES, UNIDADES EDUCATIVAS Y OTROS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

AREA DE HIGIENE

( Inicio )

\ 4

Recepcion de solicitud (1)

Remision al drea correspondiente (2)

Conocimiento y archivo (7) <

O

Y

Coordinacion con el solicitante (3)

\

Realizacion de laactividad (4)

\ 4

Elaboracion del Informe (5)

revision de antecedentes(6) <
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DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS
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FORMULARIO MPP-03

TAEL

N OMNVUELD PROPIOD
GOMEFND AUTONOMD MUNIGPSL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SMASGAR-DGR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 02
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE EVENTOS ADVERSOS (NATURALES Y ANTROPICOS)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

NO

A

Evento Adverso
De Riesgo (3)

SI

v

Intervencion con trabajos de
correctivos y de prevencién (6)

\ 4

Reporte E Informe del caso y cierre
del caso (7)

Cw

DGR COE CMV - SIAT
|
|
|
( Inicio ) ' NO
# |
v :
Monitoreo, Ingreso de solicitud y /o . P |
llamada a la red gratuita 800164444 y 2- > Personal Respo(;esla(l:)éeEpE(Z))femonaltecmco T P Revision de Datos Metereolégicos (4)
836696 (1) |
A :
|
|
|
|
|
Y
|
|
|
nalisis y Evaluacién del cas | Evaluacién de Datos Mete
SF reoldgicos y emision de informe

(5)
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r?v“ EL FORMULARIO MPP-03 7 c6pIGO: SMASGAR-DGR
ZONALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

IS Con\UTio proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GOBIEAND AUTCNOMO MUNICIPAL DE EL ALTG PROCESO0:02 de 02
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL Y MONITOREO DEL ESTADO DEL SISTEMA DE DRENAJE PLUVIAL

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DGR COE

( Inicio )
v

Revision base de Datos de zonas vulnerables en
los 14 distritos del municipio (1)

Monitoreoy control del sistema De
Drenaje Pluvial y /o mediante notas o
llamada Red gratuita 800164444, 2 -

836696 (2)

ElDirector de la DGR toma el caso (3)

A

Inspeccién in situ y Evaluacién
Técnica para para su mantenimiento
y/o limpieza (4)

NO

SI

h 4

Elaboracioén de informes
finales Del trabajo Realizado
y/o atendido (5)

Cierre del caso (6) <

C
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UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS
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Y -
CODIGO: SMASGAR-DGR-UPR

AEL FORMULARIO MPP-03
O ALT

v FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
-
%hﬁqﬁu.mi?:u‘ﬂ.‘ﬂf’ﬂ?ﬂﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01 de 03
AN
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS
@. NOMBRE DEL PROCESO: IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION EN GESTION DE RIESGOS
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS AREA DE GESTION SOCIAL
( Inicio )
Implementacién de Capacitacién en Gestién de Riesgos Solicitud de elaboracién de Capacitacién en Gestion de . .
a programacion y/o solicitud (1) >» Riesgos (2) » Identificacién de grupos vulnerables (3)

v

Formulacion del temario del Programade
Capacitacion (4)

v

Analisis y Organizacion del Programade Capacitacion

©)]

\ 4

Elaboracién del Proyecto del Programa de
Capacitacién (6)

Aprobacién del Proyecto (8) < Revisién del Proyecto de Programa de Capacitacion (7) [«

P»| Implementacion del Programa de Capacitacién (9)

v

Validacién e informe final Area de Gestién Social (10)

v

Cierredel Programa de Capacitacion (11)

¥
( )
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RSIALT

COM VUELO PROPIO
\'..\’JBlkIINJ mlmwu RALMISPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y -
CODIGO: SMASGAR-DGR-UPR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 03
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

@. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACION Y EJECUCION DE ADQUISICIONES O PROCESOS DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

RESPONSABLE DE MATERIALES E INVENTARIO

C Inicio )
v

Programacion de adquisiciones de compras de bienesy

servicios (1)

Solicitud de verificacién de existencias (2)

Revision del director (7)

A

Y

Solicitud de programacién de compra a laUnidad de

Verificacién de existencias (3)

Y

(Se tiene en

A

Prevencién deRiesgos (6)

Recepcion conforme del requerimiento (11)

Proceso de Ejecucién dela programacion de
adquisicion de compras de bienes y servicios (8)

A

Seguimiento de los procesos de adquisicién de
compras de bienes y servicios, seglin requerimiento (9)

existencia? (4)

si

v

Director autoriza la entrega de los bienes solicitados

)

> Entrega delos bienes, segtin requerimiento (10)

P»|  cierre del proceso de dotaciény/o entrega (12) [

¥
( )
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e

[ - i} CODIGO: SMASGAR-DGR-UPR
?‘VQE L FORMULARIO MPP-03 '
<K¥ A LT FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
o O VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03 de 03
AN
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS
@. NOMBRE DEL PROCESO: DESCARGO DE ADQUISICIONES
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS CONTABILIDAD
( Inicio )

Impresién de Kardex fisico valorado
adjuntando los respaldos correspondientes
1)

Y

Realizar el cuadro resumen por notas de
ingreso (2)

v

Realizar el informe por notas de ingreso (3)

Revision del director del informe a
contabilidad (4)

A

Revisiénen
contabilidad (5)

no’

'Sk
A 4

Cierredel proceso (6)

v
C )
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CENTRO DE OPERACIONES DE
EMERGENCIA
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9 Q FORMULARIO MPP-03
@} LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
cowusm PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C-DE-IEFND M.lTC\NDMD HMIUMICIPAL DE EL ALTC

N,
CODIGO: SMASGAR-DGR-COE

VERSION:1/2018

PROCESO:01 de 01
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE EVENTOS ADVERSOS NATURALES Y ANTROPICOS)

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RADIO OPERADOR DGR

COE

( )
v

Llamada o denuncia de atenciéonde
emergencias a la red gratuita 800164444 y
2-836696 (1)

v

Registro de llamada a laBase de datos de

- .
eventos adversos (2) > ElDirector de la DGR toma el caso (3)

A

Y

Asignacion del caso al personal
profesional técnico del COE (4)

NO

Evaluacién del caso
del evento adverso
suscitado (5)

SI

v

Coordinacion e intervencion del caso
del evento adverso ocurrido (6)

v

Reporte del caso y cierre del caso (7)

v

(

Fin )
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JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y
FORESTACION

60



AEL
ZSSALTO

FEN CONYUELO PROPIO
SOBEAND AUTONORMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 05

N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

@. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTOS DE LA DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TECNICO PROYECTISTA D.A.V.F.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO,

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

TECNICO DELAD.A.V.F.

C Inicio

Elaboracién de documento de proyecto (1)

Elaboracién de memoriade célculo (2)

|
Aprobacién de d+cument0 y POA 05 (5)

Y

Coordinacién con técnico encargado de adquisiciones y
contrataciones (3)

Elaboracién de POA 05 (4)

\_//:/’_\

Elaboracién de disefio y cronograma de
actividades (6)

Coordinacion de ejecucion de proyecto (7)

=
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LA AN
Z QEL

KOS ALTO

COMWVUELD PROPO

CEOBERRG ALITONOMD MUNIGPAL DE EL a0

s

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

N -
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 05
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

@. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE LA LEY QUE REGULEN EL BUEN USO DE LOS RECURSOS FORESTALES EN EL MUNICIPIO DE EL ALTO.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESOR LEGAL

UNIDADES PARTICIPANTES

DAVF

( Inicio )

A

y

no

Y

Elaboracion del borrador de la ley de areas
verdes y forestacion (1)

\_/r\

\4

I
Correccion de documento, si tiene

observacio ngs (6)

—77

Socializacién de la leylinternamente

en GAM.EAL (7)

DIRECCION DE DESPACHO DE LA CONCEJO
SMASGAR < G.A.M.E.A.
ASESORIA LEGAL ALCALDESA MUNICIPAL
I | | I
I | | I
A - | | | |
probacion | |
interna del borrador I | | I
deley (2) : | | :
I | | I
| . | | | |
|V | I I |
I | | I
Reunién para socializar | | | |
internamente el borrador (3) | | | |
T | | | |
K 7 | | | |
| |
Revisiény derivacion de la leyen ! | | :
borrador (4) | | | |
T Il | | |
I | | I
| Se deriva laley alaDireccién de Asesorfa | | |
| Legal (5) | | |
| T | | |
I | | I
= I | | I
I | | I
I | | I
f I — | I
| Se derivara el documento al | |
T » despacho de la Alcaldesa (8) 1 |
| | - o I'y |
! I ' — !
| | | Derivacién de documento |
| I | borrador a Concejo Municipal (9) I
[ | | |
| | | |
| | | 1 |
| | | Aprobacién de laley de | -
| | | areas verdes y forestacion —p Prolr:E lga(ci(ir)l de
| | | (10) | =4
| | | I |
| | | | | )
| | | | Fin
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F,

[ SO AR A

GORERND AUTGHOMD FMUNICIPAL DF FL AT

W EL FORMULARIO MPP-03
(9,& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 05
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE SERVICIOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TECNICO ENCARGADO DE CONTRATACIONES

DE LAD.A.VF. DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

C - ) | |
Inicio |

\ 4

Planificacién parala contratacién L, . .
de personal(1) Revisién dela solicitud e informe de

justificacion (2)

J\

Solicitud e informe dejustificacién
para la contratacion (3) &

Armado de carpetas (4) <

Remision de documentos del

personal contratado (5)

A\ 4

S

Firmadel contrato de personal

Elaboracién de contratos (6)

9

Y

Desglose del documento (8)

- - Y A _

Y

Elaboracién de planilla para el
sueldo del mes asignado (9)

(10)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
ll]
|

w.| Aprobacion, firma por el director
»

Y

NN/

Pago del salario (11)

v

( Fin
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S EL
28N AL TO

| N\

RN CONVUELD PROPMO

GORERND AUTCHOME FMUNICIPAL DF FL ATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

A
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 de 05
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICIONES DE BIENES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TECNICO ENCARGADO DE
ADQUISICIONES DELAD.A.V.F.

DIRECCION DE AREAS VERDES Y
FORESTACION

UNIDAD DE LICITACIONES/DIRECCION DE CONTRATACIONES

(SICOES)

UNIDAD DE ALMACENES

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

( Inicio )
v

Justificacion del bien a ser
requerido (1)

— v

Elaboracién de las
especificaciones técnicas o
términos de referencia y solicitud
para el inicio del proceso con el
VoBo (2)

—1f "

Aprobacién del
proceso de
contratacion (3)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
ul
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
t

|
Recepcién del bign adquirido (11) <«

Seguimiento y publicacién del DBC
segun el objeto, modalidad y cuantia
de lacontratacién (Contratacion
menor, ANPE, Licitacién, por
excepcion y/o directa (4)

v

Evaluacién de propuestas,
calificaciény emision del informe de
recomendacion (5)

v

Seguimiento de notas de
Adjudicacién, notificaciény
presentacién de documentos (segtiin

-

corresponda)(6)

Seguimiento a respaldo de
documentos presentados por la
empresay /o consultor (7)

y

Seguimiento de suscripciénde
contrato (8)

Verificacién del bien aser
entregado (9)

Registro del Bien adquirido

y

(Si corresponde) (10)

(

1=
5
—/
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Y EL
Z8NALTO

P COMNVUELD PROPMO
SRIFRRG ALITONCRC MUNICIPAL DF FL AT

v,

'y

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

N,
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 de 05
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A PETICION DE INFORMES, MINUTAS Y NOTAS AL EJECUTIVO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DESPACHO DE LA DIRECCION DE AREAS VERDES Y « - TECNICO RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ALCALDESA SMASGAR FORESTACION UNIDAD DE AREAS VERDES O UNIDAD DE FORESTACION DE AREAS VERDES
| |
| | | [
| | Inici [ '
| | ( nicio ) | |
| | v | |
| | | |
| | Recepcién denota, comunicacién : :
| | interna, instructivos, circulares y otros
| | ) | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | [
| | | |
| | Deriva la solicitud con hojaderutay | Recepcion denota de solicitud con |
| | proveido a la Unidad (2) : > Hoja de Rutacon Proveido (3) :
| |
| | | |
| | | |
| | : Revisiony remision de lanota de :
| | | solicitud y proveido al técnico de la | w | Andlisis, ejecucion y elaboracion del
: : | Unidad (4) i 7’| informe en funcién de la solicitud (5)
| |
I I B ) | | A
L, . Remision de informea Secretaria | I
| Remision de informea la | Municipal de Agua, Saneamiento, | Remision de informea laDireccién de | Remision de informea jefe de unidad
: Alcaldesa (9) < : Gestién Ambientaly Riesgos (8) (€€ | Areas Verdes y Forestacion (7) < | 6)
| | | |
Y | | | |
BN [ | ' '
Remision de informea | | | |
Concejo Municipal (10) | | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
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%’bQALT

CON VUELO PROPID

UNIDAD DE AREAS VERDES
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W EL FORMULARIO MPP-03
<’§1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
S conlVUTL reHo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 05
AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AREAS VERDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SALIDA DE PLANTINES ARBOREAS, ARBUSTIVAS Y FLORALES

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepciéndesolicitud de requerimiento
derivada de la Unidad (2)

Recepcién desolicitud de
requerimiento (1)
—

A 4

Revision (3)

v

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION UNIDAD DE AREAS VERDES TECNICO DE UNIDAD DE AREAS VERDES
( Inicio )
v

Inspeccién enel area de

Designa al técnico de la Unidad (4)

Remision de Informe a Direccion

\ 4

implementacion (5)

Informe de Inspeccién del

A

\/\

Aprobacién y/o archivo (12)

A

Informe de intervencién (11)

( )

Supervisién de plantines trasplantados en drea | g
o

no

técnico( 6)

Si

Capacitacién sobre plantacién y
cuidado del material vegetal (7)

Salida de plantines (8)

v

Firmade actas de entrega de plantines con
V°B° de autoridades y acta de compromiso

definitivo (10)

de mantenimiento (9)
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e
SRALTO
GOBERND AUTCHOMD MUNIDIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y

CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

~

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 05

N J
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AREAS VERDES )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: PRODUCCION DE MATERIAL VEGETAL (ARBUSTIVO Y FLORAL) EN VIVEROS MUNICIPALES )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION UNIDAD DE AREAS VERDES TECNICO VIVERISTA DE LA UNIDAD DE RESPONSABLE DEL VIVERO

AREAS VERDES

( Inicio )

v

Implementacién y fortalecimiento de los

viveros forestales y florales(1)

v

Dotacion de insumos, materiales,
herramientas, y otros para la produccién en
vivero (2)

v

Designacion de obreros viveristas (3)

7 )

Fin

Aprobacién y/o archivo (14)

Organizacion del personal en vivero (4)

Informe de produccion en Viveros

Capacitacion de Técnicas de produccion
de plantines (5)

Y

Recoleccion de semilla, esquejes o
hijuelos (6)

2

Almacigo de semillas arbustivas y
florales (7)

v

Repique y/o trasplante de especies
arbustivas y florales (8)

v

Registros de produccién (9)

v

Aclimatacién de plantines forestales y
florales (10)

v

Labores culturales en los procesos de
crecimiento de plantines (11)

v

Municipales (13)

\/_\

Registro de entradas y salidas de
material vegetal (12)
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DYSEL

\‘l
kl e COMNVUELD PROPID
GOBERMD AUTGHOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

~N

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 05

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AREAS VERDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RESTAURACION Y REVITALIZACION DE AREAS VERDES EN JARDINERAS Y PLAZAS PRINCIPALES DEL MUNICIPIO ALTENO

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE AREAS VERDES

TECNICO DE LA UNIDAD DE AREAS VERDES

( Inicio )
v

Recepcion desolicitud de requerimiento (1)

Recepciéndesolicitud de requerimiento

Aprobacion y/o archivo (14)

derivada de la Unidad (2)

\_{_\

> Inspeccién y medicién de Areas Verdes
dentro del Municipio Altefio (5)

Designacion a Técnico de la Unidad (4)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
Revisién (3) :
|
|
[
|
t
|
|
|
L

Cronograma de actividades (6) <

|
|
|
|
|
|
|
|

v

Elaboracién de disefio y calculo de
material (7)

( )

R e LR et . St

Informe de intervencién dirigido a la
Direccién(13)

-

P Preparaciény nivelacion del terreno (8)

v

Implementacion del disefio inerte y/o
vegetal (9)

Y

Nota de solicitud de insumos y material
vegetal (10)

Salida de plantines
Previo compromiso de mantenimiento de
los beneficiarios (11)

Y

Supervisién de plantines trasplantados en el

A

area definitivo (12)
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AN EL
S ALTO

R COMNVUELD PROPID
GOBERMD ALTOHNORMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

~N

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 de 05

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AREAS VERDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES EN EL MUNICIPIO ALTENO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE AREAS VERDES

TECNICO DE LA UNIDAD DE AREAS VERDES

( Inicio )
v

Recepcién desolicitud de requerimiento (1)

Aprobacién y/o archivo (15)

plan de trabajo (2)

Recepcién desolicitud de requerimiento
derivada de la Unidad y/o Elaboracién de

Revision (3)

v

Designacion de técnico responsable (4)

|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|

» | Dotacién de insumos, herramientas, y
71 otros parala produccién envivero (9)
N Aprobacién del plandetrabajoy/o
> intervencion de 4reas verdes (5) Y
Distribucién de lacuadrillade
mantenimiento a las areas verdes
Y designadas (10)
Cronograma de actividades (6)
+ Y

Nota de solicitud de material vegetal e

Inspecciény mejoramiento de areas verdes insumos (11)

N

y

Elaboracion de disefio y cdlculo de

materiales deareaverde (8) Salida de plantines (12)

( )

Y
Informe de ]i)x‘ltervt_epci(izdirigido ala | Supervisién de plantines trasplantados
\% < en el area definitivo (13)
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ESALTO

CGN WUELD PROPI

GRESERND NUTOROMD MUSICIRAL DE EL ALTO

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

[ CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

~N

VERSION: 1/2018

\ PROCESO: 05-de-05

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AREAS VERDES

(B. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE JARDINERAS (AVENIDAS, PLAZAS, COLEGIOS, CANCHAS Y SEDES SOCIALES)

NN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE AREAS VERDES FORESTACION

TECNICO DE LA UNIDAD DE AREAS VERDES

Recepciéndesolicitud de

Recepciéndesolicitud de
requerimiento para el
mantenimiento de jardineras (1)

requerimiento derivada de la
Unidad (2)

Revisién desolicitud de
mantenimiento (3)

v

Designacion a Técnico de la

Inspeccién enel drea de

Unidad (4)

Firmade actas de entrega de
plantines con V°B° de autoridades
y acta de compromiso de

A

\ 4

implementacién (5)

A 4

Informe de Inspeccién del técnico

(6

Mantenimiento de la plantaciény
cuidado del material vegetal (7)

v

Salida de plantines para su
cambio y/o mantenimiento (8)

mantenimiento (9)

Supervision de plantines
trasplantados en el 4rea

Revision Informe de intervencion

Aprobacién y/o archivo (13) <

(12)

\ 4

definitivo (10)

v

Informe de InTervencién (11)
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4 JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE FORESTACION
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“WEL FORMULARIO MPP-03
f\(’*& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
‘#

"%l Con VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERND AUTOHOMO MUNIDIPAL DE EL ALTO

Y

AN

<
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UF
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01 de 06

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PRODUCCION PLANTAS FORESTALES, ARBUSTIVAS DE ESPECIES NATIVAS E INTRODUCIDAS.

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORESTACION

( Inicio )

Produccion de especies arbéreas y
arbustivas (1)

v

Identificacion de viveros y su caracteristica

Evaluacion técnica para la entrega de
plantines (3)

A 4

para la produccion de especies exéticas y
adaptadas (2)

Las Plantas producidas seran
distribuidas a espacios de dominio

Y

La entregadel material vegetal sera através de actas de
conformidad por las partes involucradas. (5)

publico , Unidades Educativas e
Instituciones (4)
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V- EL FORMULARIO MPP-03
@Q& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IS Con\UTLo romio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 06

N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION

(B. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION DE LA EDUCACION FORESTAL Y SENSIBILIZACION DEL BUEN USO DE LOS RECURSOS FORESTALES

AN N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE FORESTACION

( Inicio )

\ 4

Capacitacion sobrela tematica de
' laEducacion Foretal y
sendibilizcion (2)

Identificar unidades educativas,
urbanas e Instituciones (1)

Elaboracién de calendario de

Entrega deinforme del técnicoa | g

Y

capacitacién (3)

Conformacién de brigadas para lacampana
de Forestacion (4)

Seguimiento - post Forestacién (5)

Entrega deplantas conactas de

> conformidad mas informe técnico (6)

laDAVF (7)
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'VQ: EL

FORMULARIO MPP-03

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UF

é’.} ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

-

s oo P ROTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03 de 06

AN
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION )
G). NOMBRE DEL PROCESO: SALIDA DE PLANTAS DE LOS VIVEROS DE ESPECIES ARBOREAS Y ARBUSTIVAS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION UNIDAD DE FORESTACION

( Inicio )

A 4

Solicitud a DAVF (1)

Remision de la labor realizada |

7

fin

Asignacion a la Unidad de
Forestacion (2)

\ 4

Evaluaciéna la solicitud por
parte del tecnico (3)

\ 4

Verificacion para el destino del
material vegetal (4)

Y

Seguimiento al material vegetal
entregado (5)

Y

Actas deverificaciony
conformidad del material
entregado (6)
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Y

‘v§ FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMASGAR-DAVF-UF
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
W:n N.mﬁ?ﬁ.?&"ﬁ i MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04 de 06
AN
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION )
Go. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE AREAS FORESTADAS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION UNIDAD DE FORESTACION AREAS DE INTERVENCION

o | Cuantificacién de dreas forestales

O

( Inicio )

Planificacién del mantenimiento de
areas forestadas (2)

y

Cronograma de intervencién (3)

Declaratoria de reserva de areas

Entrega deinforme del trabajo - forestadas (6) <t
)

mantenimiento de areas forestadas

Desarrollo de las labores de

“4)

\ 4

realizado (7)

0

Fin

Seguimiento al mantenimiento (5)

76



N AN E L FORMULARIO MPP-03 vc()DIGo: SMASGAR-DAVF-UF )
_<Q§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
OERNG AUTONGHS MU Pr. S Ao MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 05 de 06

AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: FORESTACION Y REFORESTACION EN AVENIDAS PRINCIPALES, PLAZAS, UNIDADES EDUCATIVAS Y URBANIZACIONES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE FORESTACION

Cuantificacién de espacios

P publicos parasu intervencion

(2

Identificacion de espacio de
dominio publico (1)

Entrega deinforme del trabajorealizadoala | g
-

planificacién de intervencién

®3)

Y

Cronograma de intervencion

4

Y

Forestacién de espacios
identificados (5)

Y

Actas deverificaciony
conformidad del material
entregado (6)

Seguimiento al mantenimiento de | ¢
areas forestadas (7) -

DAVF (8)
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IOND = FORMULARIO MPP-03 YC()DIGo: SMASGAR-DAVF-UF )
<~’,<>; FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
mm::n N.Tmﬁ?ﬁ.ﬁﬁﬁk"i e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 06 de 06
AN J

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMPANA DE FORESTACION

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE FORESTACION

Organizar la campafia de
forestacion (1)

Generar invitaciones a instituciones publicas y
privadas (2)

Entrega deinformes del trabajo realizado

8

fin

L
«

Difusién de la campafia de forestacion (3)

\ 4
Evaluacion de las solicitudes - Elaboracion de
4 > Cronograma (5)

Y

Actas deverificaciony conformidad del material entregado

6

\_{_\

Seguimiento y verificacién de areas forestadas (7)
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L,\AALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL EL
ALTO-BID

79



";v,:‘l E L FORMULARIO MPP'03 TCODIGO:SMASGAR-PDPEAB W
<'Q$ A LTQ FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
i
e\ con vUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01 de 01
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL EL ALTO-BID )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMACG /UNIDADES
PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL EL ALTO BID AREAS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA ORGANIZACIONALES/DIRECCION DEL
TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

l

Ingreso de documentaciénnotasy/o
hojas de ruta (1)

Especialista de Planificacién - POAy
Presupuesto

\_/_\

Y

Recepciéndela documentacion del
Programa (2)

Especialista Técnico Ambiental -
seguimiento ala ejecucion fisica

\_/_\

\ 4

\ 4

A

Responsable Administrativo
Financiera - Pago de planillas

\_/_\

Y

Analisis y derivacién
—NO alos especialista Sk
dependientes (3)

Especialista en Adquisiciones -
Procesamiento delas adquisiciones

Y

Elaboracion de la respuesta en
| cumplimiento a la solicitud y/o
hoja de ruta (4)

NO

Aprobaciéon de
informes, proceso de planillas,
proceso de firmas de contrato
Remision de notas y hojas de ruta
a secretaria general ejecutiva
y/o al solicitante (5)

Remisién de documentacion
para la presentacion del
tramite (6)

4]
\ 4
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%’sALT

CON VUELO PROPID

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD
URBANA SOSTENIBLE

81



f z
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMMUS

,’; 't-‘. E L

%S A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

FL:‘\ CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 01-de-04

DRIETRG ALITOMORG MUNICIPAL DE EL ALTD L . )
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE )

G. NOMBRE DEL PROCESO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE MOVILIDAD URBANA SU COMPONENTE PEATONAL, INFRAESTRUCTURA, CONTROL, TRANSPORTE MOTORIZADO Y NO MOTORIZADO )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE, DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD
URBANA, DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO-WAYNABUS

( Inicio )
v

Analisis dela situacion actual de la
movilidad utrbana en el Municipio
Altefio(1)

Determinar prioridadesy objetivos
mensurables (2)

Acordar responsabilidades claras

Y

durante las reuniones(3)
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XEL
ZHALTO

LS CONWVUELD PROPIO
GORIEANC ALTONOMD MUMDIPAL OE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-

. N\
CODIGO: SMMUS
VERSION: 1/2018
PROCESO: 02-de-04

o J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

)

b.
co

NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISAR LA CORRECTA EJECUCION PRESUPUESTARIA, FiSICA Y FINANCIERA DE LAS UNIDADES DEPENDIENTES DE ACUERDO AL PROGRAMA ANUAL

NTRATACION Y EL PLAN OPERATIVO ANUAL

"

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

( Inicio )

Y

Reuniones periodicas con directores y
jefes de unidad paraconocer el avance de
sus ejecuciones presupuestarias (1)

\ 4

Seguiemto a los avances en cuanto ala gjecucion
presupuestaria, fisicay fnanciera de las unidades

dependientes (2)

Y

Revision de carpetas y adquisicion y
compras (3)

Firmade las distintas carpetas compras
menores ,AMPES, fondos en avence, etc.
para su prosecucion administrativa (4)

Fin
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HALTO

l - COMN UUELD F‘ROPIG
GOBIEAND ALTOHOMO MURCPAWL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

CODIGO: SMMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

)

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINAR LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES PARA EL ORDENAMIENTO, ADMINISTRACION Y CONTROL DE TRANSITO URBANO CON LA POLICIA BOLIVIANA,
ORGANIZACIONES SOCIALES, TRANSPORTISTAS Y OTRAS ENTIDADES RELACIONADAS A LA MOVILIDAD URBANA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

Inicio

Convocatoria a reuniones de
coordinacién con los distintos
actoresrelacionados con la
movilidad urbana (1)

Y
Reuniones de coordinacién con
los distintos actores
relacionados con la movilidad
urbana (2)

Implantacién de estrategias y
acciones acordadas (3)

Y
Seguimientoa las
estrategias y acciones
implementadas (4)

Evaluacién a las estrategias
y acciones implementadas

()

\ 4

Fin
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HOSEL FORMULARIO MPP-03
OANALT FLUJOGRAMA DEL PROCESO
%E:;:m;g:;gaﬂg@% MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: SMMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-04
N\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

Q). NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISAR Y MONITOREAR LA IMPLANTACION DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

Inicio

Analisis del Programa Municipal de
Transporte

(1

A\ 4

Identificacion de las metas mas
accesibles dentro del PROMUT (2)

Y

Ejecucion de metas, consensuadas
junto alos actores participantes
del proceso deimplementacion (3)

Y
Fin
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%SALT

CON VUELO PROPIO

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE
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OXNEL
ZSSSALTO

COMVUELO PROPIOD
GOBIERMNC AUTCHROMO MUMICIFAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AN

( N\
CODIGO: SMMUS-DPMUS
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-04
J

(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

(NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISAR PROYECTOS DE SEGURIDAD VIAL PARA LA MOVILIDAD URBANA.

NN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

( INICIO )

A

y

Evaluar las condiciones actuales en materia de
Seguridad Vial en la Ciudad de El Alto (1)

A

y

para capacitaciény

Gestion ante organismos de cooperacioén internacional,

asesoramiento (2)

y

Coordinacién con Instituciones que tienen incidencia en
aspectos de Seguridad Vial (3)

Capacitacion interna y ex

terna para el personal (4)

y

proyectos urbanos d

Aplicacién de las capacitaciones y asesoramiento en

e infraestructura (5)

Capacitacién a la poblaci6én altefia. (6)

4,< fN
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T

J - CON \l’LIELﬂ PROFIO

GORERNG AUTDNOA MUNEIPAL 0F BL ALTO

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

Y

AN

N
CODIGO: SMMUS-DPMUS
VERSION: 1/2018
PROCESO: 02-de-05
J

(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE - ASESORIA LEGAL

(NOMBRE DEL PROCESO: ELABORAR PROPUESTAS, MODIFICACIONES DE NORMAS MUNICIPALES Y ADMINISTRATIVAS PARA LA MOVILIDAD URBANA

AN N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESORIA LEGAL /DIRECCION DE PLANIFICACION
DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE URBANA SOSTENIBLE

ASESORIA LEGAL - SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

C__
]

Elaboracién de la propuestade cambio o

> Movilidad Urbana Sostenible, para su

Visto bueno del Director de Planificacién dela . . .,
w| Remitido parasu consideraciéony
>

creacion de lanormativa. (1)

posterior remision. (3)

remision.(2)

Anélisisdela
propuesta remitida por
AsesoriaLegal dela DPMUS
(4)

Si

Recepcionar las observaciones (7) [«

A 4

Revision dela documentaciény

Remite documentacion(6) < Remite observaciones (5)

correccién de la mismas. (8)

A 4

Remision de la documentacién para su Recepcion de ladocumentacion parasu

A 4

Remision ainstancia

consideracion. (9) consideracion. (10)

\ 4

correspondiente
(11)

'
C v

88



V4
?’Q‘ EL FORMULARIO MPP - 03 CODIGO: SMMUS-DPMUS
<\.-f> A LTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 1/2018
BEISI Con VJELo proFlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03-40.05

AN

G\IOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

G\IOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR LAS GESTIONES ANTE LAS ENTIDADES DE COOPERACION EN BUSCA DE FINANCIAMIENTO EXTERNO PARA LA EJECUCION DE POLITICAS Y PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA.

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE UNIDADES DE LA DIRECCION (UPMUS Y UPMUSA)

O
v

Elaboracién de proyectos, politicas y
estrategias relacionadas con Movilidad
Urbana Sostenible. (1)

v

Revision delas propuestas (2)

\ 4
Remision de las propuestas a entidades de
cooperacion para asesoramiento y /o > Seguimiento a las gestiones. (4)

capacitacion de acuerdo al proyecto. (3)
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o
CODIGO: SMMUS-DPMUS
_", N :“ E L FORMULARIO MPP - 03
& ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 1/2018
i [=t-1 o PROPIO
T e comMVUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de-05
J\_
G\IOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE
[NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION PARA MOSTRAR LOS PROYECTOS, ACCIONES Y PROGRAMAS DE LA DIRECCION .
C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE AREA DE COMUNICACION DE LA DIRECCION

w»| Reunionconla unidad encargada del proyecto o accién para coordinar las
d estrategias de comunicacion . (1)

( INICIO )

Plan estratégico de comunicacién del proyecto (2)

Realizar ala cobertura comunicacional al proyecto o acciéon (3)

Coordinacion con la direccién de Comunicacion (4)

\ 4

Coordinacién con medios comunicacién externos al GAMEA parasu
difusién. (5)

Informe final (6)
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FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

¢
\
>
r

COM VUELD PROPIO
SOBIEAMD ALUTOMOMO MUMISIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMMUS-DPMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

.

(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

(NOMBRE DEL PROCESO: CONTROLAR EL CIERRE Y CORTES DE ViAS PARA MEJORA DE LA MOVILIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

AREA DE USO DE VIAS DE UPMUS

\ 4

( INICIO )

Elaboracion de operativo de control . (1)

Coordinacién de otras dreas operativas del GAMEA (2)

Coordinacion con la Policia Boliviana(3)

Supervision al Operativo de control (4)

Informe final (5)




If\‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE POLITICAS DE MOVILIDAD
URBANA SOSTENIBLE
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O SEL
OSSN ALTO

E COMNVUELD PROPIO

SOBIEAND AUTC8ROMO MUMKZIPAL DE EL ALTOD

FLUJOGRAMA DE PROCESOS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP - 03

-
CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

G

(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POLITICAS DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

(NOMBRE DEL PROCESO: IMPLEMENTACION DE CERTIFICADOS Y CREDENCIAL DE OPERACIONES

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD
URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

UNIDAD DE POLITICAS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

( INICIO )

Recepcién de Documentos (1)

v

Entrega dela Documentacion (2)

Remision de Hoja de Ruta con tramite de

Solicitud a UPMUS (3)

Remision de Hoja de Ruta con tramite de
Solicitud a Area de Mini transportede
Carga, Carritos de mano y Estibadores (4)

2

Remisién de Hoja de Ruta con tramite de
Solicitud a Encargado de Mini transporte

()

v

Verificacién, Andlisis, clasificacion, del
tramite en base de datos del Area (6)

v

Coordinacién de laInspeccién Ocular ala
asociacion (7)

v

PrimeraInspeccién Técnico Ocular para
corroborar la presenciay/o existencia de
los acusados en miembros dela asociacién

(8)

v

Verificaciéon que concuerde con la Base de
Datos o Inclusién ala Base de Datos (9)

v

Segunda Inspeccién Técnico Ocular (10)

Revisiony Aprobacién de Viabilidad del
Tramite(11)

v

Impresion delas Tarjetas de Operacion (12)

v

Visto Bueno e Informe de Aprobacién (13)

v

Reunién con Asociacion y Afiliados, para la
competicion delllenado de la Tarjeta,
Huella Digital, Firma, Nombres y Cl. en
ordeny fotografia. (14)

v

Reuni6n de Acuerdos por parte de la
Asociaciény el GAMEA (firmado de Acta de
Acuerdos) (15)

v

Entrega de Tarjeta de Operaciény Firmado
de Actacon todos los miembros de la
Asociacion (16)

v

Informe Final de Entrega de las Tarjetas de
Operacion con Adjuntos de todo el proceso
y laBase de Datos en digital (17)

v
( FIN )
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',"§ EL FORMULARIO MPP - 03

'p%o), ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS
BRSSST ConVUTTO prOTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SGOBIEAMD AUTOROMO MUMNMCIPAL DE EL ALTO

-
CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

.

(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POLIiTICAS DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

(NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO - USO DE ViAS

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD
URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

UNIDAD DE POLITICAS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

=

A 4

Recepcion de Documentos (1)

v

Entrega dela Documentacion (2)

Remision de Hoja de Ruta con tramite de Solicitud a
>

UPMUS (3)

Remision de Hoja de Ruta con tramite de Solicitud a
Areauso de vias (4)

v

Remision de Hoja de Ruta con tramite de Solicitud a
Encargado de Cortesy Cierres de Via (Uso de Vias)

)

A

Andlisis, clasificacion del tramite y elaboracion de
Informe de Procedencia o Negacion (6)

A

Elevacién de Informe a Secretaria de SMMUS para
su remisién y/o entrega asolicitante(7)

C»
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"VQ‘ EL FORMULARIO MPP-03
20 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
o 6"-4!:9-:» MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBENHG AUTOMORMD MUNKSIPAL DE EL ALTDH

Y cODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS |

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
N

E&. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POLITICAS DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

[B. NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACION DE LA JERARQUIZACION VIAL DEL MUNICIPIO

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POLITICAS DE MOVILIDAD

URBANA SOSTENIBLE RESPONSABLE DE GESTIONES POLITICAS

C Inicio )

& Supervisar la Elaboracién de los

3 TDR’s’ Términos de Referencia

Jerarquia Vial de laRed del por la Cooperacién Internacional
Municipio (1) En Bolivia (Swisscontact) (2)

Y

Seguimiento al Proceso de

Supervisar la Elaboracién de
laJerarquia Vial del

A\ 4

Municipio por la Firma
Consultora (3)

A

Elaboracién del Producto (4)

Supervisar la Revision
Aprobacién - Validacién del
proyecto por Cooperacién
Técnica Internacional en Bolivia
(Swisscontact) (5)

Recepcion DeDocumento De | g
Jerarquizacion Vial (6)
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ZONALTO

CON VUELO PROPIO
GGB ERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD
URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA
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Y4 )
CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA
!"?v\"! EL FORMULARIO MPP - 03
mA L I O FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 1/2018
GORIERND ALITORCRIG MU CF L Ao MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-06
\_ J
(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA )
(NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE LOS PARQUES VIALES INFANTILES )
C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
ENCARGADO DE BOLETERIA /

RESPONSABLE DEL PARQUE VIAL

PERSONAL DE APOYO

CAPACITADOR

( INICIO )

w | Control de ingreso al parque vial

A
Programar y coordinar Programacion y Programacion y Programacion y
para el mantenimiento de o coordinacion del g coordinacién parael g coordinacién parael
lainfraestructura del 7| mantenimiento del sistema 7| mantenimiento del sistema 7| mantenimiento de 4reas
parque vial. (1) semaférico (2) eléctrico (3) verdes (4)
\ 4
Mantenimiento de carritos
apedal (5)

Informe de Recaudaciones | o

semanales y mensuales (7) [

v

Solicitud y resguardo de

valores municipales (8)

Archivo y resguardo de »

Resguardo y vigilancia de las

documentacion generada (13)

x
D

\ 4

Capacitacién en seguridad y
educacién vial para ninos (9)

v

Capacitacién en Movilidad
Urbana Sostenible (10)

v

(12)

instalaciones del parquevial [«

Capacitacion Vial para Adultos
Mayores (11)
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Y4 7\
CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA
'?TQ‘ EL FORMULARIO MPP - 03
m ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 1/2018
NDBIERND ALITOHOLES WLIICIMA e B ALTE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de-06
J\ J
(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS DE LAMOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA )
(NOMBRE DEL PROCESO: LLEVAR ADELANTE EL PROYECTO DE CICLOViA RECREATIVA DOMINICAL )
C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
ENCARGADODELA ClCLOViA/PERSONAL DE APOYO JEFE UPMUSA

( INICIO )
v

Realizar informe periodico del Planificar sobrelas - Evaluar los
. . N s . Solicitar apoyo a la L
inventario del material a utilizarse > actividades para el w| requerimientos parael

q - .
eneldesarrollo de la actividad de mejoramiento de la P Guardia Municipal de desarrollo de actividades
Transporte (3)

Ciclovia recreativa. (1) Ciclovia ElAlto. (2) de laCiclovia El Alto. (4)
A
Coordinar actividades con Rf:::z?zelu?zr:fed:f av;:nlga Supervisar el normal
Educadores Urbanos on ¢ equip poyo P! desarrollo de la actividad.
“Cebras” (5 direccidn, con conos, vallas y )
ebras” (5) apoyo de la GMT. (6)
Realizar estrategias para Monitorear Fan Pagede la Habilitar la via para el
promocionar actividades de la [« Ciclovia E1Alto en red social [« transito vehicular una vez [«
Ciclovia E1Alto. (10) Facebook. (9) concluidala actividad. (8)
A

Realizar informes sobre la
actividad realizada. (11)

'

( FIN )
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'?'Q‘ EL FORMULARIO MPP - 03
SN ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS
BRSSST ConVUTTO prOTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SGOBIEAMD AUTOROMO MUMNMCIPAL DE EL ALTO

-
CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-06

.

(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

(NOMBRE DEL PROCESO: CREACION Y DIFUSION DE MATERIAL PUBLICITARIO E INFORMATIVO

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASISTENTE CREATIVO /RESPONSABLES

DIRECCION DPMUS/UNIDAD UPMUSA/DICOM

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS

( INICIO >
v

Disefiar y diagramar material informativo

Alternativa (1)

y publicitario parala Unidad de < Disefio y diagramacion cartillas de
Promoci6n de laMovilidad Urbana ' educacioén vial (2)

v

Disefio y diagramacién de manual de
operaciones de la Ciclovia Recreativa

Dominical. (3)

v

Disefio y Diagramacién deanuario sobre
las actividades de los educadores urbanos

4

v

Realizar disefios para material

publicitario. (5)

Produccién de material audiovisual:

Redactar, editar y crear notas cortas, [«
videos e imagenes (6)

< Difusi6on del material informativo y
L

P Aprobacion de los disefios realizados (7)

publicitario (8)

\ 4

sociales (9)

Difusién de material audio visual en redes
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N VUELD PROPIO

GOMIEFRMNG ALITOMRORMO MUNKSIFAL DE BEL ALTO

Y

FORMULARIO MPP - 03

CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

FLUJOGRAMA DE PROCESOS

VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 04-de-06

/\

(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

(NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR PROYECTOS Y ESTUDIOS DE MOVILIDAD NO MOTORIZADA

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

C INICIO >

A

Realizar estudios acerca de la movilidad

urbana sostenible enla ciudad de El Alto. (1)

A 4

Realizar investigaciones acerca del uso de
bicicletas en otras ciudades de territorio
nacional. (2)

w| Proponer proyectos vinculados al

fomento del uso de las bicicletas. (3)

\ 4
Real_llzar estudios acerca de la . Elaboracién de proyectos educativos
promocion del transporte alternativo ' o viales (6)
enlaciudad de El Alto. (5)
Y

Elaboracién de la Linea Grafica para el
impulso del uso del transporte
alternativo. (7)

4

Realizar estudios acerca del uso de la
bicicleta en como medio de transporte
alternativo enla ciudad de El Alto. (8)
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FORMULARIO MPP - 03

AN AN
< QEL

<’> A ( ) FLUJOGRAMA DE PROCESOS
ik
e Son v!?:!:noplc MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CROMIEFAMNG ALITESORMO BMLUMNKSIRAL DF L ALTO

Y4

AN

N
CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA
VERSION: 1/2018
PROCESO: 05-de-06
J

(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

(NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICAR, COORDINAR, GENERAR, MEJORAR Y READECUAR PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA Y MOBILIARIO URBANGO, VIAL, VEHICULAR Y PEATONAL.

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

o
¢

Coordinacion de reuniones con las entidades
competentes. (1)

A 4

Mesas de Trabajo conla SMPIU, para la elaboraciénde
los proyectos. (2)

A 4

Trabajo de campo inspeccién del sitio de intervencién

3

A 4

Elaboracion de disefios arquitectonicos, computos
métricos, del proyecto. (4)

A 4

Presentacion de ante proyecto. (5)

\ 4

Presentacién propuesta de proyecto (6)




r’v‘:“ E L FORMULARIO MPP _ 03 \(C(’)DIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA
%)SA LTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 1/2018
ISSSTM SonVUTTo proFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 06-46-06

.

(NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

(- P . .
NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y SUPERVISION A LA PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS RELACIONADOS CON INFRAESTRUCTURA VIAL, EJECUTADOS POR OTRAS
JJNIDADES ORGANIZACIONALES

— N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

)
v

Solicitud de proyectos en planificacién a laSMPIU
Recopilacién de informacién bibliogréfica de Disefios de
Aceras, Calles, Avenidas, etc. (1)

Mesas de Trabajo conlas entidades
P competentes, para la elaboracién delos
proyectos. (2)

—

Trabajo de campo, inspeccion delsitio de
intervenci6n (3)

—

Readecuacion de proyectos en
planificaciény ejecucién, implementando
lamovilidad urbana. (4)

Seguimiento y supervision a laejecucién de proyecto.

C»




3

lf\‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE REGULACION DE LA
MOVILIDAD URBANA
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Y N\
W, o E L CODIGO: SMMUS-DRMU
’/>‘V<; FORMULARIO MPP-03
(’>~ SMALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 12018
[N FAR L MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _
GEOBIERND ALTONDMD MUNICIPSL CF EL ALTO PROCESO. Ol‘de‘ol
AN J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTO DE NORMATIVAS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA UNIDAD DEPENDIENTE

( Inicio )

\ 4

Solicitud de
Normativa (RAME, OM ETC.) (1)

Analizay deriva

\ 4

\ 4

Documentacién (2)

Analisis dela solicitud (3)

A\ 4

Elaboracion de la

y

Revisiony firma del
Proyecto (5)

A 4

Envio de proyecto

(6

( )

Normativa solicitada (4)
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"3&§ALT

CON VUELO PRDPIO

UNIDAD DE SENALIZACION Y
SEMAFORIZACION
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ol ConVUrLo PROTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

EEOBEMNG AUTONGMED MUNICIPAL DF BL ALTO

FORMULARIO MPP-03 (C()DIGO: SMMUS-DRMU-USS
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 01/2018

PROCESO: 01-de-05

AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL ACTUAL SISTEMA DE SEMAFOROS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE LA UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

TECNICO DE LA UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

( Inicio )

\ 4

Comunicacién Internapara Inspeccién del

Identificar la deficienciadelas lamparas, relés, y

Sistema de Seméforos (1)

P{ Flashers y otros elementos que se encuentren
defectuosos. (2)

A 4

Instruir y autorizar al personal técnico a

Elpersonal técnico debe constituirse al lugar de la
interseccion para reemplazar los elementos

reemplazar los elementos defectuosos (3)

Calibracién, reprogramacion, sincronizacién
enonda verde segun calendario conhorareal, | ¢

\ 4

defectuosos o realizar la calibracién reprogramacion y
sincronizacién (4)

con hora de inicio y finalizacién enlos
controles detréfico. (5)

v

Pruebade funcionamiento de los controladores y

Reparacion de equipos y accesorios de los
controladores de trafico ensituy los

otros equipos en el control central de laboratorio
para reemplazar los equipos defectuosos (6)

P desperfectos mayores en la oficina de control
central para reemplazar los equipos defectuosos

(7)

Mantenimiento preventivo de limpieza de los

gabinetes, controladores, mAdulos y otros

componentes de sistema de sem £ foros con
material yequipo adecuado (8)

\ 4

Informe de mantenimiento preventivoy
correctivo del Sistema de Sem £ foros (9)

v
( )
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Y, N\
?Q‘ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMMUS-DRMU-USS
<~.,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 012018
%rﬁltmﬁnﬁ?ﬁuﬁﬂihcn:i?:g MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de-05
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE MODIFICACION DE SEMAFOROS O INTALACION NUEVA

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA

JEFE DE LA UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

TECNICO DE LA UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

( Inicio )
hl

La Direccion de Regulacion de Movilidad
Urbana hace la recepcién de dicha solicitud (1)

v

La Direccién revisay deriva dicha solicitud a

La Unidad de Sefializacién y Semaforizacién
w.| recepciona, revisay registra las solicitudes y

laUnidad de Sefializacién y Semaforizacién (2)

La Unidad de Sefalizacion y Semaforizacion
L

programao coordina unainspeccién técnica
ocular

realiza inspeccién técnica ocular del lugar y vias |«
adyacentes (4)

v

Observando normas técnicas de sefializaciéon
vial se determinara si corresponde la

En caso de ser viable la modificacion del sistema

modificacién o la implementacion de semaforos

)

En caso de ser viable la implementacion nueva
de seméforos, programar para la

\ 4

de seméforos, elaborar un plan de intervencién
administrativa de manera inmediata (6)

implementacién del sistema y en caso de no <
contar con equipo elaborar requerimiento segtin
asignacion presupuestaria (7)

La Unidad de Sefalizaciény Semaforizacién
remite informe técnico ala Direccién De
Regulacién de Movilidad Urbana para
conocimiento y fines consiguientes (8)
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,"r,v@ EL FORMULARIO MPP-03
@‘ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

CONYUELD PROPIC

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE BL ALTO

A

4 N\
CODIGO: SMMUS-DRMU-USS
VERSION: 01/2018
PROCESO: 03-de-05

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE SENALIZACION HORIZONTAL

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

( Inicio )

Y

Emite comunicacion internala Direccionde
Regulacién de Movilidad urbana o w| LaDirecciénrevisa y deriva dicha solicitud a la
recepciona las solicitudes de forma escrita Unidad de Sefializacion y Semaforizacion (2)

M

Recepciona, revisa Y registra las Solicitudes de las
diferentes Juntas Vecinales Juntas Escolares, etc
coordinay programa una inspeccion (3)

Y

Realiza La Inspeccion técnicaocular del lugar y vias
adyacentes. (4)

\ 4

Observando las normas técnicas de sefializacion
vial se determinay se programa parala
demarcacién de acuerdo al manual interamericano
y manual técnico de la ABC

Y

Demarcacion de vias conapoyo de un vehiculo
motorizado para traslado de personal técnico, equipo,
herramienta, materiales y otros

A 4

Remision con nota o informe y proveido con hoja
ruta alaDRMU. (7)
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LN AN E L FORMULARIO MPP-03 VC(’)cho: SMMUS-DRMU-USS )
%Q,) | A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 01/2018
B ConvimtoproTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROGES0: 07 4003

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE SENALIZACION VERTICAL

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

( Inicio )

La Unidad de Sefializaciény Semaforizacién
recepciona, revisa y registra todas las solicitudes

Y

\ 4

Secretaria de la Direccién de Regulacion de
laMovilidad Urbana recepcionala Solicitud
escrita de la implementacion de sefiales
verticales (1)

La Direccién revisa y deriva dicha solicitud a la
Unidad de Sefializacion y Semaforizacion (2)

Y

de las Juntas vecinales Juntas Escolares, etc.
coordinay programa inspeccion. (3)

Y

Realiza Inspeccion técnica ocular del lugar y vias
adyacentes. (4)

A 4

Observando las normas tecnicas de
sefializacién vial determinara el tipo de sefial
parala implementacién segin un cronograma
de actividades (5)

A 4

De acuerdo aun stock, la Unidad de
Sefializacién y Semaforizacion con el personal
técnicoimplementara la sefializacién vertical

Pertinente Segiin normas tecnicas (6)

Y

Remision con nota o informe y proveido con hoja
ruta a laDRMU. (7)

( )
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AN EL

, w ‘ CONYUELD PROPID

GOBERND AUTONCMO MUNIGIPEL DE BL ALTO

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

Yo

AL

N
CODIGO: SMMUS-DRMU-USS
VERSION: 01/2018
PROCESO: 05-de-05

J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE CONSTRUCCION DE REDUCTORES DE VELOCIDAD

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

Inicio

Y

velocidad (1)

Secretaria de la Direccion de Regulacién de
laMovilidad Urbana recepciona la Solicitud
escrita de construccién de Reductores de

La Direcciénrevisa y deriva dicha solicitud a la
Unidad de Sefalizacién y Semaforizacion (2)

Y

La Direccién de Regulacién de Movilidad
Urbana deriva ala Direccién De Obras
Municipales con todos los antecedentes para
su ejecucion

(7)

A\ 4

Recepciona, revisa y registra todas las solicitudes
de las Juntas vecinales Juntas Escolares, etc
coordinay programa inspeccion.(3)

!

Realiza Inspeccion técnica ocular del lugary vias
adyacentes. (4)

A 4

Observando las normas técnicas de
sefializacion vial se determinasi es viable o
nola construccion de reductores de velocidad

(5)

y

La Unidad de Sefalizaciéon y Semaforizacién
deriva informe técnico a la Direccién de

Fin

d
.

Regulacién de Movilidad Urbana, para su
conocimiento y fines consiguientes (6)
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE REGULACION DEL
TRANSPORTE
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v v N E L FORMULARIO MPP - 03 \(CODIGO: SMMUS-DRMU-URT
% ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 012018
I om0 proTlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e ————

A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: AUTORIZACION DE NUEVAS LINEASY MODIFICACIONES DE OPERADORES DEL TRANSPORTE PUBLICO

—

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

Y

Remision de la nota de solicitud de al isi6 i6
Recepcion dela nota de solicitud | Mediante proveido deriva la nota de solicitud a N scnico de la URT (3 N Revisién de dlocumer.lltaa.on de respaldo
o) » 1aURT (2) > técnico de la (3) »| conforme e inspeccion si corresponde
(4

¥/\

Y

Elaboracién de informe técnico (5)

Informe técnico
viable (6)

Ne S|

! |

Emisién nota de Emisiéonde
rechazo (7) autorizacién (7)

Entrega Respuesta (Documentacién)a |
solicitante (10) h

Director DRMU V° B° Firma (9) < Jefe de URTV° B°Firma (8) <
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A EL
ZONALTO

L J‘t ‘ COMVUELD PROPIO

EEOEHEMNG AUTONGME MUNICIPAL DE BL ALTG

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

FORMULARIO MPP - 03

FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018

PROCESO: 02-de-16

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: AUTORIZACION DE PARADAS MOMENTANEAS DE TRANSPORTE PUBLICO URBANO

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

Y

Recepcion dela nota de solicitud

@

Y

1aURT (2)

Mediante proveido deriva la nota de solicitud a

Entrega Respuesta (Documentacién) a
solicitante (10)

Director DRMU V° B° Firma (9) <€

l

( Fin )

Remisién de la notade al técnico de la Revisién de documentacién de respaldo
URT (3) »| conformee inspeccién si corresponde
| 4)
|
|
| Elaboracién de informe técnico (5)
|
|
|
|
|
: Informe técnico
| NO viable (6) SI
[ l l
|
|
|
| Emisién nota de Emisiénde
| rechazo (7) autorizacién (7)
|
|
|
: Jefe de URTV® B° Firma (8) <t
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

113



AEL
ZSSNALTO

AN CONYUELD PROPIO
GOBERND AUTONOMO MUNICIPAL BF EL ALTG

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

-
CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSION: 01-2018

PROCESO: 03-de-16

\.

El. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

ﬁ). NOMBRE DEL PROCESO: OTORGAR PERMISOS EXCEPCIONALES EN AREAS DE RESTRICCION VEHICULAR

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

SI

!

Emisiénde
autorizacion (7)

( FIN )

|
|
|
|
|
|
|
v |
R i6n dela nota de solicitud Mediante proveido deriva la nota de solicitud a | Remisién de la notade al técnico de la Revisién de documentacién de respaldo
ecepcionde 3(111;1 e solicitu » 1aURT (2) t > URT (3) »| conforme e inspeccion si corresponde
\_/_\ I )
|
|
| Elaboracién de informe técnico (5)
|
|
|
|
|
: Informe técnico
| NO viable (6)
| l
|
|
|
| Emisién nota de
| rechazo (7)
|
|
E R D i6 |
ntrega Respuesta (Documentacion) a Director DRMU V° B® Firma (9) [ Jefe de URTV® B° Firma (8) <
solicitante (10) |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
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AR

/, v N E L FORMULARIO MPP _ 03 (CODIGO: SMMUS-DRMU-URT )
% ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018
IS Convimio proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROGES0:01-de s

A\ J

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: OTORGAR PERMISOS EXCEPCIONALES EN EL DIA DEL PEATON

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

C

Inicio >

Remisi6n de la notade al técnico de la Revision de documentacién de respaldo
conforme e inspeccion si corresponde

(4)

\_/_\

Y

Cumpleconlos
requisitos (5)

NO gl
Emision nota de Emisiénde
rechazo (6) autorizacién (6)

l

FIN )

y
. .. Mediante proveido deriva la nota de solicitud a
Recepciéndelanota de solicitud o 1aURT (2)

1) |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

- |

Entrega Respuesta (Documentacion) a «— | Director DRMU V° B Firma (8) |
solicitante (9) |
[

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Jefe de URTV® B°Firma (7) <
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AEL
ZOSYALTO

o+ w CONYUELD PROPIO
GOBIERNDG AUTENGME MUNICIPAL BF EL ALTG

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

4 N\
CODIGO: SMMUS-DRMU-URT
VERSION: 01-2018
PROCESO: 05-de-16

(. J

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE OPERADORES DEL TRANSPORTE PUBLICO

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

Y

Mediante proveido deriva la nota de registroala

Recepcion dela nota registro Y URT (2)

Remision de la notade registro al
técnico de la URT (3)

Y

@)

\_/_\

Director DRMU V° B° Firma (8)

FIN

«| Revision dedocumentacién de respaldo

\_/_\

Jefe de URT V° B°Firma (7)

conforme normativa vigente (4)

Cumpleconla
documentacién (5

SI

|

Registro en base de datosy emisién de

informe correspondiente (6)

116



V?‘Ve: EL FORMULARIO MPP - 03 CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

<.Q) ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018
e K MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS D ROCESO. O6do L6

CEOHHEMNDG AUTONCMED MUNIGIPAL DE BL ALTC

E). NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: IDENTIFICACION DEL TRANSPORTE PUBLICO

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

N

Inicio )

y
. P Mediante proveido deriva la nota de Remisién de la notade identificacién al L .
Recepcion dela nota De identificacion > identificacién a la URT (2) técnico de la URT (3) | Revisiondel registro conla Base de
(0))] d Datos (4)
Emisién notaderechazo (6) < NO Esta registrado (5)
Fin

SI

|

Director DRMU V° B° Firma (8) < Jefe de URTV°® B°Firma (7) < Emisién de informe correspondiente (6)

Y

Colocado de STICKER Laterales (9)

( fin )
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7 YQ‘ EL FORMULARIO MPP - 03 CODIGO: SMMUS-DRMU-URT
m A LTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018

*

# %M Con VUt o prOFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 07-de-16

GOBERND AUTONGMO MUNIGIPAL DE BL ALTO

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: OPERATIVOS DE CONTROL AL TRANSPORTE EN GENERAL

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR TECNICO
DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

Y

Mediante proveido deriva la notade solicitud de
operativo ala URT (2)

Remisién de la notade solicitud de
operativo al técnico de la URT (3) > Realiza inspeccién (4)

\_/_\

Recepcion dela nota de solicitud de operativo

@)

Y

Es factible el
operativo (5)

SI

v

] ) Elaboracién de
Director DRMU V° B° Firma (8) < Jefe de URT V° B Firma (7) < Elaboracién de informe cronograma en
(6) coordinacién con
diferentes unidades (6)
Y
Emisién de Informe
correspondiente (9)
Director DRMU V° B° Firma (8) < Jefe de URTV°® B°Firma (7) <
y
( FIN )
| Realizacién de operativo con personaldela N Emision de Informe
» ! > .
URT seglin cronograma (8) correspondiente (9)

( FIN )
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O ASEL
ZSSALTO

F N CONVUELD PROPID
GOBIEAND AUTONDMD MUNICIPAL DF EL ALTC

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

4 2\
CODIGO: SMMUS-DRMU-URT
VERSION: 01-2018
PROCESO: 08-de-16

AL J

El. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: SOLICTUD DE MANTENIMIENTO DE VIAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

O

Y

Mediante proveido deriva la notade solicitud de

Recepcién dela nota de solicitud de mejoramiento de viaa laURT (2)

mejoramiento de via (1)

\ 4

Remision de la notade solicitud de
mejoramiento de viaal técnicodela
URT (3)

Realiza inspeccién (4)

Y

\_/_\

Esfactible e
mejoramiento de
via (5)

NO st

Remisién de nota de rechazo (9)

A

Director DRMU V° B° Firma (8) <€

Jefe de URT V° B°Firma (7)

v

v

Elaboracién de informe
de no factibilidad (6)

Elaboracién de informe
de factibilidad (6)

Cm D

Director DRMU VP B° Firma (8) <

\ 4

Remision de nota con informe técnico
de factibilidad a la Direccién de Obras
Municipales (9)

( FIN )

Jefe de URTV® B°Firma (7) <

119



Ve

N SN CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

? Q EL FORMULARIO MPP - 03

m ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018

-
e COMNYVUELD PROPID
GOBIERND AUTONOME MUNICIPAL OF BL ALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 09'de'16
A\
&i. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE
(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE ASENTAMIENTOS COLECTIVOS SOLO VO.BO.
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

Y

Remision de la notade solicitud de

informe técnico de Impacto vial al o »
técnico de la URT (3) » Realiza inspeccién (4)

Mediante proveido deriva la notade solicitud de
informe técnico de Impacto vial URT (2)

Recepciéndela nota de solicitud de informe
técnico de Impacto vial (1)

\ 4

\_/_\

A 4

Emisién de informe
técnico (5)

Director DRMU V° B° Firma (7) <

Jefe de URT V° B°Firma (6) <

A 4

Remision de nota con informe técnico a la
SMMU SS para su posterior derivaciéna DFM (8)

C FIN )
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v v “ E L FORMULARIO MPP'O3 CODIGO: SMMUS-DRMU-URT
Q& A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 01-2018
IS Convumio proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCES0. 10016

A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE - DRMU

G). NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES MODALIDAD ANPE

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGULACION DEL

TRANSPORTE/ DRMU DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCION DE CONTRATACIONES ARCHIVO DTM

Elaboracién de la informacién de
proceso de contratacién de bienesy
servicio (1)

Solicitud de Registro de Ejecucién de Gasto
P> (Preventivo) (2)

\_/_\

Contratacion (3)

| Autorizacién de Inicio de Proceso de
L ‘

NO

Revisa Documentacion

SI

Procedea elaborar el Proceso de
Contratacion (5)

Firmas de la Orden de Compra o
Contrato Administrativo (6)

Desgloses de la ODC o Contrato
Administrativo a la Unidad de Activos
Fijos o Unidad de Almacenes (7)

v

| Recepcion del Bien (8)

Y

Solicitud de Pago (9) }—>| Elaboracién y Entrega (10) I

'

Archivo de Proceso de Contratacién (11) |
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!"pvf‘. EL

AR

‘ CONYUELD PROPIOD

GORIEMHD AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT
VERSION: 01-2018

PROCESO: 11-de-16

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE - DRMU

G). NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA / PRODUCTO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

- DRMU

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES

ARCHIVO DTM

C

Inicio

)

A 4

Elaboraciény remisién de la
Informacio6n (1)

Solicitud de DTM y Emisién de preventivo (2)
Lad

\_/_\

\ 4

Autorizacién elInicio de proceso
Administrativo (3)

SI

v

Proceso Administrativo (5)

A

Firmas del Contrato Administrativo de
Servicios (6)

A 4

Solicitud de Pago por Mes (7)

‘l Archivo del Proceso de Contratacion
Lad

(8)

C =
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SVEL
SN ALTO

‘-4
LJ - ‘ CONVUELD PROPIO

GEOEBERAND AUTONGME MUNIGIPAL DE BL ALTO

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSION: 01-2018

PROCESO: 12-de-16
\.

[a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PLANES DE DESCONGESTIONAMIENTO VEHICULAR

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )
v

Emision de Instructivo de elaboracién de
propuesta de descongestionamiento vehicular

(1)

Remite instructivo a URT (2)

Remite instructivo a técnico de la URT

\_/—\

Elabora informe, alternativas

Y

3

\/\

Y

y propuestas de solucién (4)

v

Remision de informealaURT

NO Esfactible? (6)

!

©)

|

Informe de no
factibilidad (7)

Elaboracion de cronograma en coordinacion
con diferentes unidades y entes implicados

(7)

y

DIRECTOR DRMU V°B° Firma (9)

JEFEURT V°B° Firma (8)

Realiza intervencion con el

Y

personal de laURT segtin
Cronograma (10)

v

Emisién de Informe
correspondiente (11)

¥
( FIN )
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'VQ‘ EL FORMULARIO MPP - 03

AALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS
BSH Conlv it o ot MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CEMMEMNG AUTONOME RMUNICIPAL B EL ALTO

4 N\
CODIGO: SMMUS-DRMU-URT
VERSION: 01-2018
PROCESO: 13-de-16

(. J

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE INFORMES TECNICOS, PARA QUE PUEDAN SER PROYECTADOS A LEY

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

TECNICO

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )
v

Emisién de Instructivo de elaboracién de
informe tecnico para elaboracion deley(1)

:

Remite instructivo a técnico
» delaURT (3)

Remite instructivo a URT (2)

Elabora informe, alternativasy

Y

\_/_\

propuestas de solucién (4)

Y

Remision de informealaURT

©)]

A 4

JEFE URT V°B° Firma (6)

DIRECTOR DRMU V° B° Firma (7) <

v

Remite a SMMU S para su evaluacion legal

®

v
( FIN )
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v v N E L FORMULARIO MPP - 03 ‘rCODIGO: SMMUS-DRMU-URT )
% ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018
BT ConlV UL proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROGESD: T4 e 16

A J

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO E IDENTIFICACION DE VEHICULOS DE LA MODALIDAD TAXI, TAXIFONO Y RADIOTAXI “PASAJERO SEGURO”

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE REGULACION DE
MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DE TRANSPORTE

( Inicio )

Recibe Solicitud (1)

Remite a URT (2)

V0. BO. DRMU (19)

Y

Remite a técnico

(3

Se remite a solicitante
para completar
documentacién (6)

\ 4

[ €—N

Revisa documentacion (4)

Plazo para otra
inspeccién o
archivo (11)

[ €—N

A

Realiza inspeccion

9

;documentacién
completa? (5)

Remite para
registro (6)

Registro (datos de la
solicitud y
autorizacién) (7)

v

4

v

Remite a SMMUS para
VO.BO. SMMUS (21) [€———————
@y V0. BO. (20)
Remite a DRMU (22) P Remite a técnico (23)

Remite a DRMU para
V0. BO. (18)

¢;inspeccién
atisfactoria? (10

Emite formulario de
inspeccion (8)

(11)

Realiza informe

>

Remite para
elaboraciénde
documentacion (12)

Y

Registra datos de
inspeccién (VO. BO.
técnico) (13)

imprime TOP, QR
(roseta) (14)

v

A

VO0.BO.URT (17) [«

a URT para V0. BO.(16) B

Remite informe, documentacién | o

Remite informe TOP,
QR (roseta) (15)

A 4

Entrega documentacién a
solicitante (24)

v

archivo (25)
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v v N E L FORMULARIO MPP - 03 \rCODIGO: SMMUS-DRMU-URT A
%’.g ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018
T Con VLo PO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 1546 16

Al J/

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO E IDENTIFICACION DE VEHICULOS DE LA MODALIDAD BUSES, MINIBUSES Y MICROS “TRANSPORTE ESCOLAR”

— N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE REGULACION DE
MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DE TRANSP ORTE

( Inicio )

\ 4

Recibe Solicitud (1)

Remite a URT (2)

Remite a técnico

(3)

A 4

Revisa documentacion (4)

Se remite a solicitante
para completar
documentacién (6)

€N

Plazo para otra
inspeccién o
archivo (11)

A 4

Realiza inspeccién

9

¢documentacién
completa? (5)

Remite para
registro (6)

Registro (datos de la
solicitud y
autorizacién) (7)

v

A

V0.BO.DRMU (19) [«

v

Remite a SMMUS para

V0.BO.(21) |«

\ 4

V0. BO. (20)

Remite a DRMU (22)

Y

Remite a técnico (23)

Remite a DRMU para |
V0. BO. (18)

¢;inspeccion
atisfactoria? (10

V0. BO. URT (17)

Emite formulario de
inspeccion (8)

(11

Realiza informe Ly

Remite informe para
elaboraciénde
documentacion (12)

Y

Registra datos de
inspeccion (VO. BO.
técnico) (13)

imprime TOP, QR
(roseta) (14)

a URT para V0. BO.(16) B

Remite informe, documentacion | o

Remite informe TOP,
Permiso, QR (roseta)
(15)

Entrega documentacion a
solicitante (24)

v

archivo (25)
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v v N E L FORMULARIO MPP - 03 \rCODIGO: SMMUS-DRMU-URT A
;>..<..§ ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018
T Con VLo PO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROGESO: 1640 16

Al J/

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

6). NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE LIBROS CENTRALIZADORES DE PARADAS, RUTAS Y RECORRIDOS

— N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DE TRANSP ORTE

VO0.BO. (13) <

Remite a técnico

Emisién de instructivo de Y Remite a URT (2)

libro centralizador (1)

!

Remite a Area Legal
para elaboracién de la
normativa (14)

Remite a SMMUS para

A

\ 4

(3)

V0.BO.DRMU (11) [«

V0. BO. (12)

Remite a DRMU para
V0. BO. (10)

Revisa documentacién (4)

NO

ccumple
documentaciéne
{nspeccion?

SI

4

Registro (6)

A

Impresién delibro (7)

v

Remision de informe

®

A 4

A

VO.BO URT (9)
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r’és&

CON VUELO PROPIO

UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE
TRANSPORTE
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LN N E L FORMULARIO MPP-03 vc()l)lc;o: SMMUS-DRMU-UGMT )
% FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 01/2018
E,ﬁﬁ.f:‘:.ﬁ.ﬁi?’:ﬂ?i.‘ﬂft.‘%f’??:’.‘ﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-11

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOVER CORDINAR, PLANIFICAR, DIRIGIR, EJECUTAR ACCIONES, DESDE LA GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE LA UNIDAD DE LA UNIDAD DE LA GUARDIA MUNICIPAL
DE TRANSPORTE

RESPONSABLES ADMINISTRATIVO, CAPACITACION, JURIDICO,

TECNICOS

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA/SECRETARIA
MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

( Inicio )

Y

Realizar instrucciones , comunicaciones

internas para el personal administrativo y
operativo (1)

Realizar y cumplir las instrucciones asignadas

2

Y

Elevar informe de acciones realizadas y
cumplimiento de asignacién de funciones,

- Revisiény aprobacion de planificaciénde

planificacién de actividades a Direccion de
Regulacion de Movilidad Urbana y Secretaria
Municipal de Movilidad Urbana Sostenible (3)

actividades e informes remitidos (4)
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Vs

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

OSEL

S ALT

B 2 U O PR D
GOMERHND AUTOROMO MUMNCPAL DE EL ALTO

-

/\

") CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT )
VERSION: 1/2018
PROCESO: 02-de-11
J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

VIGENTE.
\

f ~ -~
b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISIONY CONTROL DES SERVICIO PUBLICO Y PRIVADO DE TRASNPORTE DE PASAJEROS A TRAVES DEL PERSONAL OPERATIVO EN CUMPLIMIENTO A NORMATIVA

N/

| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA DE UNIDAD INSTRUCTORES

INSTRUCTORES/APOYO A INSTRUCTORES

Inicio

Coordinacién con SM.M.U.S. y
D.RM.U. para planificar los

Disloque del personal apuntos
m| decongestion vehicular de

Llevar adelante operativos
de control de trameaje, hojas

acuerdo alademandade la
poblacién Altefia (2)

diferentes operativos a
realizarse (1)

Evaluacion de resultados de la

A

P de ruta, estacionamiento
inadecuados, etc., enla
ciudad de El Alto (3)

implementacién de los
operativos(4)

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

GOMERND SUTOROMO MUNGCIPAL DF EL AT

CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISAR EL TRABAJO DE LOS GUARDIAS MUNICIPALES DE TRANSPORTE

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE OPERATIVO DE LA GUARDIA MUNICIPAL DE

TRANSPORTE APOYO DE INSTRUCTOR

INSTRUCTORES

( Inicio )

A 4

Control de los puntos asignados en Informe de instructor novedades del dia

horario de formacion

) (2

Elevainforme a comandantede la
guardiamunicipal de transporte a partir
de los cuales se emite llamadas de
atencién

(3)

A

Remisién de informes a apoyo
administrativo

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

N\

> ‘EDNVLIEI.D FROPICH
GOMERKND AUTORNOMO MUNOPAL DE EL ALTTH

N
ﬁj
m
r

~N

-
CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSION: 4/2018

PROCESO: 04-de-11
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

TRANSPORTE

[b. NOMBRE DEL PROCESOQ: CONSOLIDACION MENSUAL DE DOCUMENTACION RELACIONADA CON PLANILLAS DE ASISTENCIA , FALTAS, SANCIONES, ALTAS, BAJAS Y OTROS DE LA GUARDIA MUNICIPAL DE

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y PLANILLAS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

( Inicio )

Revision documental de informes
diarios de la asistencia de personal
1)

Elaborar planillas de los respectivo
mes que corresponda

(2)

A 4
Elaboracién deplanillas de Aportes

Elaboracién decarpetas para beneficios

Laborales

(3)

Sociales, como ser Lactancias.

(4)

A 4
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Y~
, FORMULARIO MPP'03 CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT
% FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
h...m#maﬁ':'m“ﬂ?:'e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [ ProcES0: 5-de 12 ]
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE )

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA PARA ALCANZAR OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE LA GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO UACOM

( Inicio )

Verificar la ejecucion
presupuestaria para ver sihay
presupuesto (1)

Inscripcion en el formulario
PAC, POA05 2()

A 4

» Realizar el informe
Justificativo (3)

> Apertura de sobres (4)

Adjudicaciondel bieno del
servicio (5)

A 4

Fin
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o
"?‘vQ‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT
ALT FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

>

e Con VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 06-de-11
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MANEJO DE ALMACENES DE LA UNIDAD DE GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE ALMACENES JEFE DE UNIDAD

Recepcidén de material e insumos (1)

v

Inspeccion de materiales einsumos (2)

Registro e ingreso a almacenes (3)

> Aprobacion (4)

Asegurar la disponibilidad de los materiales e insumos (5)

Verificar los flujos de entrada y salida de materiales e
insumos bajo acta de entrega segin requerimiento (6)

!

Inventario mensual (7)
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Y~ N\
W EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT
f" 3 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
BORIEANG AUTEHD G LaETL o B Aero MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCESO: 07-de-11 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ASESORIAY ASISTENCIA JURIDICA A LA UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESORA LEGAL UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

( Inicio )

A

Prestar asesoria legal yasistencia
juridicaespecializada a la Unidad
Guardia Municipal de Transporte

0

Apertura de caso en la Unidad,
Organismo Operativo de
Transito (en caso que sea
necesario) (2)

Elaboraciény revisiéon de
P informes de apertura de casos

(3

Seguimiento de casos (4)

nl Elaboraciony remision de
"| informes de archivo de casos (5)

Fin
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FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT
? FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

! - M.‘fﬁg - K”—.fi“.f".‘.“f“f MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 08-de-11
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

(b. NOMBRE DEL PROCESO: IMPLEMENTAR PROCESOS DE CAPACITACION QUE FORTALEZCAN LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES DE LOS GUARDIAS MUNICIPALES DE TRANSPORTE

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE CAPACITACION JEFATURA DE UNIDAD

( Inicio )

A

Disefiar e implementar metodologfas e
instrumentos de intervencion. (1)

Aprobacion (2)

Gestionar materiales y logistica para la ejecucion | o
de actividades educativas (3) N

A 4

Coordinar intra einstitucionalmente para la
ejecucion de actividades educativasy
comunicacionales (4)

A 4

Ejecutar las capacitaciones (5)

y

Evaluar el proceso de capacitacion (6)

.

Revisién el informe por parte de Jefaturade
Unidad (7)

v
( )
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WREL FORMULARIO MPP-03
%05;1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
BT ConlVumto ¥ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(-
CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de-11
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION YEJECUCION DE ACCIONES COMUNICACIONALES RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE LA GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE CAPACITACION Y PUBLICIDAD / UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

( Inicio )

Realizar el proyecto de
comunicacion (1)

Disefiar proyectos
solicitados (2)

Informar alajefaturae
inmediato superior (3)

A 4

aprobacion con DICOM (4)

Ejecutar el proyecto (5)

Fin
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