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Inicio

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

Registro en el libro de correspondencia   (2)

Revisión por el Secretario Municipal y firma del proveído 
para la remisión al área o Unidad  Organizacional (3)

Fin

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTIÓN AMBIENTAL Y RIESGOS

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01  de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL  DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTIÓN AMBIENTAL Y RIESGOS UNIDADES O AREAS ORGANIZACIONALES 

5

Seguimiento a las hojas de ruta derivadas (4)

Recepción a las hojas de ruta con respuesta(5) 

Revisión a las hojas de ruta con respuesta(6) 

Remisión de la hoja de ruta a Unidades Organizacionales o 
entidad externa correspondiente (7)

Remisión de la hoja de ruta a Unidades Organizacionales o 
entidad externa correspondiente (7)



Inicio

Elaboración de contratación de personal (1)

Fin

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTIÓN AMBIENTAL Y RIESGOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE PERSONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:02 de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL  DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTIÓN 
AMBIENTAL Y RIESGOS

UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

Solicitud de preventivo (2)

Remisión de la carpeta a Dirección de 
Talento Humano con la certificación 

presupuestaria   (3)

Elaboración de la invitación (4)

Elaboración de la adjudicación con V.B. (5)

6

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

Elaboración del contrato para el personal (6)

Firma del Contrato (7)



COORDINACIÓN SMASGAR
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMASGAR

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 01 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

8

Inicio 

Coordinación con 
Secretario Municipal 

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

Ejecución de proyectos, 
programas. (3)

Solicitud de avance de 
proyectos (4)

Verificación de resultados. 
(6)

Fin 

Reunión con Unidades 
Organizacionales 
S.M.A.S.G.A.R. (2)

Seguimiento de proyectos. 
(5)

DIRECCIONES  S.M.A.S.G.A.R.
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN E INVERSIÓN 

PÚBLICA
COORDINACION SMASGAR

Remisión de informe al 
Secretario Municipal (7)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMASGAR

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

9

COORDINACION S.M.A.S.G.A.R. DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN

Inicio 

Coordinación con Secretario Municipal 
S.M.A.S.G.A.R. (1)

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

Coordinación con la Dirección de 
Comunicación. (3)

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

Desarrollo de actividades programadas (4)

Fin 

Difusión a la población de la actividad 
realizada. (5)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMASGAR

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 De 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

10

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

Inicio 

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

Emisión de instructivos, circulares, notas 
y comunicados a Unidades 

Organizacionales de la S.M.A.S.G.A.R. (1)

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

fin 

Emisión de respuestas en atención a 
instrucciones emitidas. (4)

Difusión de instructivos, circulares, notas y 
comunicados a las Unidades 

Organizacionales correspondientes para su 
cumplimiento en plazos establecidos. (2)

Remisión de informe y/o nota de respuesta 
a instrucciones emitidas del G.A.M.E.A. o 

entidad interinstitucional. (5)



DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y 
RECURSOS HÍDRICOS
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DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HÍDRICOS
SECRETARIA MUNICIPAL AGUA, SANEAMIENTO, GESTIÓN 

AMBIENTAL Y RIESGOS/ OTRA UNIDAD SOLICITANTE

Recepción del Convenio para gestión del convenio 
en agua potable y alcantarillado sanitario (1a)

Elaboración del proyecto para gestión del convenio 
en drenaje pluvial (1b)

Derivación de los respaldos suscripción del 
Convenio a las unidades correspondientes (2)

Análisis, Visto Bueno y firma a los informes pertinentes 
para el Convenio (3) 

UNIDAD  DE AGUA Y RECURSOS HÍDRICOS
UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIÓN DE PROYECTOS DE CONVENIO EN AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO SANITARIO Y DRENAJE PLUVIAL   

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01

Recepción del Convenio aprobado con Ley 
Municipal para remitir al Ejecutor y dar curso a la 

ejecución del proyecto (5)

12

Informe Técnico elaborado con Visto Bueno, se remite a 
la MAE.  

Remisión del Informes a la Unidad Legal e Inversión Pública para su 
remisión a la MAE y posteriormente al Concejo para aprobación del 

Convenio (4)



UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HÍDRICOS
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UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HÍDRICOS

13



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AGUA Y  RECURSOS HÍDRICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIÓN DE CONVENIO PARA PROYECTOS EN DRENAJE PLUVIAL, CUENCAS Y RECURSOS HÍDRICOS..

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HÍDRICOS UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HÍDRICOS

Derivación del documento para elaboración del informe técnico del 
Convenio (1)

Inicio 

Fin 

CÓDIGO:SMASGAR-DASRH-UARH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

14

Recepción de informe técnico del convenio (3)

Elaboración del informe técnico y remisión (2)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AGUA Y  RECURSOS HÍDRICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EN DRENAJE PLUVIAL CUENCAS Y RECURSOS HÍDRICOS   

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMASGAR-DASRH-UARH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
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c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE CONTRACCIONES
DIRECCIÓN DE INVERSIÓN PUBLICA
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y 
RECURSOS HÍDRICOS

Programación, Asignación y registro de 
recursos POA del GAMEA (3)

Recepción del proyecto para seguimiento 
(2)

Inicio 

Fin 

Remisión de proyecto para Contratación y la instancia 
señalada lo remite a la instancia pertinente para 

supervisión y fiscalización (4)

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HÍDRICOS

Derivación del proyecto para programación 
de recursos (1)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AGUA Y  RECURSOS HÍDRICOS

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

SECRETARIA DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 
RIESGOS

UNIDAD DE AGUA Y  RECURSOS HÍDRICOS

Recepción de la solicitud de elaboración del Informe de 
Viabilidad del proyecto. (1)

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

Inicio 

Fin 

Recepcion de informe (6)

CÓDIGO:SMASGAR-DASRH-UARH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

16

Análisis de la solicitud y sus antecedentes (2)

Elaboración del Informe de Viabilidad del proyecto 
(4)

DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HÍDRICOS

Revisión y Visto Bueno al Informe de 
Viabilidad (5)



UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO
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DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HÍDRICOS UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO

Recepción de documento para elaboración del 
informe técnico (1)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO  BÁSICO 

b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIÓN DE CONVENIO PARA PROYECTOS EN AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BÁSICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

18

Derivación del documento para elaboración 
del informe técnico del Convenio. (2)

Recepción de informe técnico (4)

Elaboración del informe técnico y remisión 
(3)



DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HÍDRICOS UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMITE VIABILIDAD A PROYECTOS EN AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BÁSICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMSM-DARHSB-USB-
02
VERSIÓN: 02-2015
PROCESO:02 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04

19

Análisis de la solicitud y sus antecedentes 
(2)

Recepción de la solicitud de elaboración del Informe de 
Viabilidad del proyecto. (1)

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

Inicio 

Fin 

SECRETARIA DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 
RIESGOS

Remision para viabilidad de proyecto

Revisión y Visto Bueno al Informe de 
Viabilidad (5)

Elaboración del Informe de Viabilidad del 
proyecto (4)



DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y 
RECURSOS HÍDRICOS

UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO

Mediante proveído deriva la Carpeta/Informe 
de avance (1)

La Unidad Deriva el Informe al Fiscal (2)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE SANEAMIENTO BÁSICO

B. NOMBRE DEL PROCESO: FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS DE CONVENIO EN AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BÁSICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMSM-DARHSB-
USB-03
VERSIÓN: 02-2015
PROCESO:03 de 05

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Revisa y evalúa la Carpeta/ informe de avance de 
obra (3)

Fin 

Revisión de Informe Avance o Seguimiento (5)

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04

20

FISCAL DE OBRA
FISCAL AMBIENTAL

(4a) Emite informe de Seguimiento 

(4b) Emite informe para desembolso 

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

(6b) Visto Bueno y Firma al informe para 
desembolso

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

Informes y documentación para pago con un 
informe final (7)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HÍDRICOS UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO TRABAJADORA SOCIAL – DESCOM (DESARROLLO COMUNITARIO)

Deriva al Técnico DESCOM (2) Programa inspecciones al sector para identificación de 
población a ser beneficiada. (3)

Taller en la zona o distrito (4)

Elaboración y remisión del Informe final (6)

Recepción de solicitud de las juntas vecinales, y 
deriva a la Unidad. (1)

Inicio 

Fin 

Evaluación de aprendizaje (5)

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04

21

Recepción de informe final DESCOM (7)



DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS

22



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACIÓN DE PROYECTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:01 de 01

23

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE 
RESIDUOS

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL 
DESARROLLO TERRITORIAL 

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, 
GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

Inicio

Elaboración de Informe de justificación 
del proyecto (1) 

Revision y Visto Bueno de los informes (2)

Remisión del informe para su 
programación del proyecto (3) 

Revisión, análisis  y aprobación (4)

SI

Fin

Inscripción de presupuesto (5)

NO



UNIDAD DE GESTIÓN DE RESIDUOS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTIÓN DE RESIDUOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y PROCESO DE CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-UGR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 02

25

Inicio

Elaboración de TDRs y/o 
Especificaciones Técnicas  (1) 

Emisión del preventivo (4)

Proceso de pago  (14)

Fin

Recepción del bien (12)

Verificación y elaboración de orden de 
pago (13)

No

Revisión y Visto Bueno (2)

Aprobación (6)

Si

Recepción, calificación, informe (8)

Revisión y publicación del proceso de 
contratación (7)

Comisión y firmas (9)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS/UNIDAD DE GESTION DE 

RESIDUOS
DIRECCION DE CONTRATACIONESDIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, 
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL 

Y RIESGOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Recepción y verificación (11)

Adjudicación y notificación (10)

Inicio de proceso de contratación (5)

Solicitud de preventivo (3)

No

Si



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTIÓN DE RESIDUOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y PROCESO DE CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍAS POR PRODUCTO Y CONSULTORES EN LÍNEA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-UGR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 02

26

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS/UNIDAD DE GESTION DE 

RESIDUOS

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO/ UNIDAD DE 
SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN 

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL
SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, 

GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

Proceso de Contratación (7)

 Planillas de asistencia (10)

Proceso de pago (13)

Fin

Firma  de contratos (8)

Armado de carpeta de pago (9)

Informe y orden de pago (11)

Si

Inicio

Elaboración de TDRs y/o 
Especificaciones Técnicas  (1) 

Revisión y Visto Bueno (2)

Solicitud de preventivo (3)

Si

No

Emisión del preventivo (4)

Inicio proceso de contratación (5)

Aprobación (6)No

Revisión y Visto Bueno del orden de 
pago (12)



UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

27



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 04

28

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, 
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 

RIESGOS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y 
CONTROL

EMPRESA OPERADORA DEL SERVICIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS / 
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Inicio

Recepción de solicitud de pago (2) 
Revisión de

 Solicitud de pago (3)

Elaboración de orden de pago 
(5)

Firma de orden de pago (6)

si

Visto Bueno en el orden de 
pago  (7)

Recepción de documentos de pago 
(8)

Revisión de documentación 
presentada por la unidad solicitante 

(10)

Verificación de presupuesto (9)

si

Elaboración de cheque (11)

Firma del Cheque (12)

si

Entrega de cheque (13)

Fin

Elaboración de Informe de 
pago (4)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS

Elaboración de Solicitud de pago con 
documentación de respaldo (1)

No

No

No



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL SERVICIO DE CIERRE DEL RELLENO SANITARIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

29

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, 
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 

RIESGOS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y 
CONTROL

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS / 

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Inicio

Recepción de solicitud de pago (2) Revisión de Solicitud de pago (3)

Elaboración de orden de pago (5)Firma de orden de pago (6)

si

Visto Bueno en el orden de 
pago  (7)

Recepción de documentos de pago de 
pago (8)

Revisión de documentación 
presentada por la unidad solicitante 

(10)

Verificación de presupuesto (9)

si

Elaboración de cheque (11)

Firma del Cheque (12)

si

Entrega de cheque (13)

Fin

Elaboración de Informes de pago (4)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS

Elaboración de Solicitud de pago con 
documentación de respaldo (1)

No

No

No

EMPRESA OPERADORA DEL SERVICIO



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL SERVICIO DE TRATAMIENTO Y DISPOSICIÓN FINAL DE RESIDUOS SÓLIDOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 04

30

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, 
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 

RIESGOS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y 
CONTROL

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS / 

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Inicio

Recepción de solicitud de pago (2) Revisión de Solicitud de pago (3)

Elaboración de orden de pago (5)Firma de orden de pago (6)

si

Visto Bueno en el orden de 
pago  (7)

Recepción de documentos de pago de 
pago (8)

Revisión de documentación 
presentada por la unidad solicitante 

(10)

Verificación de presupuesto (9)

si

Elaboración de cheque (11)

Firma del Cheque (12)

si

Entrega de cheque (13)

Fin

Elaboración de Informes de pago (4)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS

Elaboración de Solicitud de pago con 
documentación de respaldo (1)

No

No

No

EMPRESA OPERADORA DEL 
SERVICIO



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y CONTROL  A LOS OPERATIVOS DE LIMPIEZA DE RIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 04

31

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOSUNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROLEMPRESA OPERADORA DEL SERVICIO

Inicio

Verificación del estado de los ríos (1) 

Elaboración de cronograma 
mensual  (2)

Pesaje y llenado de planillas (4)
Informe de actividades realizados, 
adjuntando las planillas del mes (5)

Validación del informe 
presentado (6)

Reporte para el proceso de 
pago al servicio de Aseo Urbano 

(7)

Operativos de limpieza (3)

Fin



DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL 
AMBIENTAL

32



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL ÁREA LEGAL

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL/ÁREA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO POR INFRACCIONES A LA LEY DE MEDIO AMBIENTE Y SUS REGLAMENTOS

Inicio

Inspección técnica a la AOP e informe técnico 
Legal Preliminar (1)

Fin

Presentación o no de descargos por parte de la 
AOP (3)

Informe Técnico Legal Definitivo (3)

Notificación a la AOP con la RAS (5)

Resolución Administrativa sancionatoria 1ª 
instancia (4)

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

Cumplimiento de la RAS o presentación de 
recursos de Revocatoria ante la DGCA GAMEA (6)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 05

33

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 
TERRITORIAL

SMASGAR DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL/AREA PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: INSCRIPCION DE PROGRAMAS  

AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

Inicio

Instruye presentación de programas (1)
Instruye presentación de programas 

ambientales (2)

Solicita presentación de  programas a las 
unidades técnicas (3)

Identificar y formula programas ambientales 
en el marco de objetivos institucionales (4)

Recisión y evaluación de 
proyectos (5)

Solicita inscripción de programa en el POA (6) 

SI

Vº Bº para inscripción del programa (7)
Evaluación y asignación 

presupuestaria (8)

SI

Inscripción en el POA (9)

Fin

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 05

NO

NO

34



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE INFORMACIÓN AMBIENTAL INDUSTRIAL

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL/SMIA

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO Y ARCHIVO MUNICIPAL DE INFORMACIÓN AMBIENTAL INDUSTRIAL

Inicio

Recepción de trámites y/o Documentación (1)

Fin

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

Informe semestral  (4)

Clasificación y sistematización del contenido de la 
documentación remitida (2)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 05

35

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL 

Documentación con hoja de ruta

Conocimiento   (5)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE ESTUDIOS AMBIENTALES

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL/ÁREA PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE ESTUDIOS AMBIENTALES

Inicio

Recepción de solicitud de elaboración (1)

Fin

Elaboración de los Estudios Ambientales  (2)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 05

36

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL

Nota de solicitud
Proyectos fisico y digital

Fotos fisico y digital

Remisión del Estudio dirigida a la Autoridad 
Ambiental Departamental (Gobernación) 

para su revisión y categorización.  (4)

Revisión y aprobación(3)

SI

NO



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL 
AMBIENTAL

AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES TÉCNICOS DEL AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REVISIÓN, EVALUACIÓN DE TRAMITES DE INSTRUMENTOS  DE REGULACIÓN DE ALCANCE PARTICULAR  

Inicio

Presentación de IRAP`S(1)
Revisión y se asigna a un al técnico del 

área (2)

Revisión y análisis de la 
documentación técnicaa (3)

Revisión y análisis de la 
documentación inspección INSITU y 

elaboración de informe (4)

Hoja de ruta 
Toda documentación recepcionada
Informe
Nota

Firma y remisión a la Gobernación  (6)

SI

Fin

Especificados de acuerdo a D.S. Nº 
28592 y reglamentación ambiental 

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 05

37

Revisión de informe (5)

NO



UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO 
AMBIENTAL

38



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESOc. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE  CONTROL Y MONITOREO AMBIENTALDIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN A DENUNCIAS Y CONTINGENCIAS AMBIENTALES

Inicio

Recepción de trámite de denuncias  (1)

Inspección in SITU y verificación de 
precedencia de denuncia y evaluación del 

impacto ambiental en caso de contingencias 
ambientales (3)

Revisión y Programación (2)

Fin

Elaboración de Informe Técnico (4)
Para conocimiento y acciones 

correspondientes(5)

Nota o memorial

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 05

39



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL 
AMBIENTAL

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL TÉCNICOS DE LA UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO, REVISIÓN, EVALUACIÓN Y APROBACIÓN DE TRAMITES DE INSTRUMENTOS  DE REGULACIÓN DE ALCANCE PARTICULAR (IRAP`S) INDUSTRIAL

Inicio

Solicitud de Registro Ambiental 
Industrial o certificado de aprobación 

de IRAPs.(1)

Asignación al técnico del área de 
control y evaluación ambiental (2)

Revisión y análisis de la 
documentación del técnico (3)

Revisión y análisis de la 
documentación inspección INSITU y 

elaboración de informe (4)

Hoja de ruta 
Toda documentación recepcionada
Informe
Nota

Aprobacion (7)

SI

Fin

Especificados de acuerdo a D.S. Nº 
26736 y reglamentación ambiental 

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 05

40

Elaboración de Informe (5)Revisión (6) 

NO



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  MONITOREO Y EVALUACIÓN AMBIENTAL DE UNIDADES INDUSTRIALES

TÉCNICOS DE ÁREA

Inicio

Recepción de documentación ambiental y/o nota 
contaminación ambiental en Secretaria de la 

DGCA (1)

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

Fin

Notas de solicitud de referencia
Documentos ambientales

Asignación Técnico   (2)
Revisión, análisis de los documentos ambientales 

y coordinación para inspección IN SITU (3)

Revisión y Vº Bº (6)Aprobación (7) 

Hoja de ruta con proveído
Nota con referencia
Documentos ambientales
Acta de inspección
Informe técnico
Notificación 

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 05

41

Elaboración de Informe (5)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: CERTIFICADOS ACÚSTICOS

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

Solicitud de Certificado Acustico (1)

Designación de Técnicos Ambientales UCMA (2)

 Inspección in situ, medición de niveles sonoros
Redacción del acta de inspección (4)

Evaluación del Informe 
Técnico Jefatura UCMA y 

Remisión a Dirección para 
Aprobación (6)

NO

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 05

Fin

INICIO

SI

42

Aprobación y otorgación de 
Certificado Acústico(7)

Estudio acustico

Elaboración de Informe Técnico (5)

Verificación de la documentación (3) 



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL COMISIÓN INTERINSTITUCIONAL

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: INSPECCIÓN Y SEGUIMIENTO DE ADECUACIÓN AMBIENTAL PARA DESCARGAS LIQUIDAS A CUERPOS DE AGUA

UNIDAD DE  CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

Evaluación de la
 Industria y determinación de 

muestreo de descargas liquidas 
industriales (4)

Coordinación y planificación  de la comisión 
Interinstitucional de descargas liquidas 

industriales (1)

Designación del Técnico responsable para la 
participación de los monitoreos de 
descargas liquidas industriales (3)

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

Evaluación del informe Técnico de evaluación de 
resultados de Laboratorio de descargas liquidas 

industriales o Evaluación del Informe Técnico de no 
emisión de descargas liquidas industriales de la 

industria evaluada.    (8)

Seguimiento del Plan de Manejo de 
Ambiental y Plan de Adecuación Ambiental 

a las industrias con Licencia Ambiental y 
Registro Ambiental Industrial.(9)

Elaboración de cronograma de monitoreo 
de unidades industriales (2)

Verificación de que la La industria no genera 
descargas liquidas industriales  (5)

NO

SI

 elaboración de informe técnico 
considerando los resultados de laboratorio 

de descargas liquidas industriales (7)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 05

INICIO

FIN
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1

1



UNIDAD DE PREVENCIÓN  Y CALIDAD 
AMBIENTAL

44



Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL ÁREA DE RECURSOS HÍDRICOS

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

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

Inicio

Solicitud de monitoreo Conjunto(1) Revisión y asignación al técnico del área(2) Planificación y Coordinación con el solicitante (3)

Elaboración de Informe con resultados técnicos(5)Revisión y VoBo de Informe(6)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 06

45

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL 

Para conocimiento  DGCA (7)

Monitoreo y control (4)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL ÁREA DE RECURSOS HÍDRICOS

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REVISIÓN, INSPECCIÓN DE LOS INSTRUMENTOS DE REGULACION DE ALCANCE PARTICULAR Y GENERAL (IRAP-IRAG) DEL ÁREA DE RECURSOS HÍDRICOS

Inicio

Presentación IRAP`S – IRAG  (1)

Fin

Revisión y análisis de la documentación(3)

Inspeccion INSITU 
elaboración  de informe en función de revisión. Inspección 

(4)

Revisión de informe (5)SI

NO

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA- UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 06

46

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL 

Aprobación remisión (6)

Revisión y asignación al técnico del Área de Recursos Hídricos(2)  



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL 

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  MONITOREO Y CONTROL DE LA CALIDAD DEL AIRE (NO2, O3, PM10)

Inicio

Fin

ÁREA RED DE MONITOREO DE CALIDAD DEL AIRE

Planificación de monitoreo dela Calidad del Arte 
(1)

Preparación de muestras para análisis, 
Exposición y recolección de muestras NO2, O3 Y 
PM10  (2)

Presentación para su  conocimiento(6) Elaboración de Informe (4)

Exposición y recolección de muestras Descarga y 
verificación de equipo automático de PM10  (3)

Análisis de muestras en laboratorio 
Determinación de la concentración de NO2, O3 Y 
PM10(3) 

Revisión y VoBo (5)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA- UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 06

47

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL 



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL (DGCA)  UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

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

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

TÉCNICOS DE EDUCACIÓN Y COMUNICACIÓN AMBIENTAL - UNIDAD 
DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

Inicio

Recepción de Solicitud (1)
Análisis y asignación al técnico del 

Área (2)

Coordinación, Organización e 
Implementación de la actividad 

ambiental(3) 

Elaboración de Informe (4)Revisión y VoBo de informe (5)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 06

48

Conocimiento y aprobación (6) 

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN Y CALIDAD AMBIENTAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISIÓN SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL UNIDAD  DE PREVENCIÓN Y CALIDAD AMBIENTAL AREA DE HIGIENE

Inicio

Prosecución de tramite para obtención de 
licencia de funcionamiento(7)

Recepción de Carpeta de inscripción (1)

Elaboracion de Informe (4)

Fin

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 06

49

DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS 
TRIBUTARIAS

Remisión al Área para la inspección(2) Inspección y llenado de formulario (3) 

Conocimiento y derivación (6) Revisiòn y evaluación y VoBo (5)



Inicio

Remisión al área correspondiente (2)

Elaboración del Informe   (5)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL ÁREA DE HIGIENE

Realización de la actividad (4)

Recepción de solicitud (1)

revisión de antecedentes(6)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN Y CALIDAD AMBIENTAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: LAVADO, FUMIGADO Y DESRATIZADO DE MERCADOS, ASOCIACIONES, HOSPITALES, UNIDADES EDUCATIVAS Y OTROS

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06 de 06
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Coordinación con el solicitante  (3)

UNIDAD  DE PREVENCIÓN Y CALIDAD AMBIENTAL

Conocimiento y archivo (7)



DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS

51



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 02
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Personal Responsable profesional técnico 
del COE  (2)

Revisión de Datos Mete reológicos (4)

Análisis y Evaluación del caso
 Evento Adverso

 De Riesgo (3)

Intervención con trabajos de 
correctivos y de  prevención (6)

SI

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

Fin 

NO

DGR CMV - SIATCOE

Monitoreo, Ingreso de solicitud y/o 
llamada a la red gratuita 800164444 y 2-

836696 (1)

Evaluación de Datos Mete 
reológicos y emisión de informe 

(5)
SI

NO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGR

VERSIÓN:1/2018

PROCESO:02 de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

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

836696 (2)

El Director de la DGR toma el caso (3)

Inspección in situ y Evaluación 
Técnica para para su mantenimiento 

y/o limpieza (4)

Elaboración de informes 
finales Del trabajo Realizado 

y/o atendido (5)

SI

Cierre del caso (6)

Fin 

NO

COEDGR

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

53



UNIDAD DE PREVENCIÓN DE RIESGOS

54



Inicio

Identificación de grupos vulnerables (3)

Análisis y Organización del Programa de Capacitación 
(5)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS AREA DE GESTIÓN SOCIAL

Formulación del temario del Programa de 
Capacitación (4)

Implementación de Capacitación en Gestión de Riesgos 
a programación y/o solicitud (1)

Elaboración  del Proyecto del Programa de 
Capacitación (6)

Implementación del Programa de Capacitación (9)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÒN DE RIESGOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: IMPLEMENTACIÓN DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN EN GESTIÓN DE RIESGOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGR-UPR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 03

55

Revisión del Proyecto de Programa de Capacitación (7)Aprobación del Proyecto (8)

UNIDAD DE PREVENCIÓN DE RIESGOS

Validación e informe final Área de Gestión Social (10)

Cierre del  Programa de Capacitación (11)

Solicitud de elaboración de Capacitación en Gestión de 
Riesgos (2)



Inicio

Solicitud de verificación de existencias (2)

    ¿Se tiene en 
existencia? (4)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

no

RESPONSABLE DE MATERIALES E INVENTARIO 

Verificación de existencias (3)
Programación de adquisiciones de compras de bienes y 

servicios (1)

Solicitud de programación de compra a la Unidad de 
Prevención de Riesgos (6)

Entrega de los bienes, según requerimiento (10)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÒN DE RIESGOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACIÓN Y EJECUCIÓN DE ADQUISICIONES O PROCESOS DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 

CÓDIGO: SMASGAR-DGR-UPR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 03

56

Director autoriza la entrega de los bienes solicitados 
(5)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS

Recepción conforme del requerimiento (11)

cierre del proceso de dotación y/o entrega (12)

siProceso de Ejecución de la programación de 
adquisición de compras de bienes y servicios (8)

Revisión del director (7)

Seguimiento de los procesos  de adquisición de 
compras de bienes y servicios, según requerimiento (9)



Inicio

Impresión de Kardex físico valorado 
adjuntando los respaldos correspondientes 

(1)

    Revisión en 
contabilidad (5)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

no

CONTABILIDAD

Realizar el cuadro resumen por notas de 
ingreso  (2)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÒN DE RIESGOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: DESCARGO DE ADQUISICIONES

CÓDIGO: SMASGAR-DGR-UPR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 03

57

Realizar el informe por notas de ingreso  (3)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS

Cierre del proceso (6)

si

Revision del director del informe a 
contabilidad (4)



CENTRO DE OPERACIONES DE 
EMERGENCIA

58



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE CASOS DE EVENTOS ADVERSOS NATURALES Y ANTRÓPICOS)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGR-COE

VERSIÓN:1/2018

PROCESO:01 de 01

59

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Registro de llamada a la Base de datos de 
eventos adversos (2)

El Director de la DGR toma el caso (3)
Asignación del caso al personal 
profesional técnico del COE (4)

Evaluación del caso
 del evento adverso

 suscitado (5)

Coordinación e intervención del caso 
del evento adverso ocurrido (6)

SI

Reporte del caso y cierre del caso (7)

Fin 

NO

RADIO OPERADOR COEDGR

Llamada o denuncia de atención de 
emergencias a la red gratuita 800164444 y 

2-836696 (1)



DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y 
FORESTACIÓN

60



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TÉCNICO PROYECTISTA D.A.V.F. 

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN  DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE LA DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN

Inicio

Fin

Elaboración de diseño y cronograma de 
actividades (6)

Aprobación de documento y POA 05 (5)

Elaboración de documento de proyecto (1)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, 
GESTIÓN AMBIENTAL Y RIESGOS 

TÉCNICO DE LA D.A.V.F.

Elaboración de memoria de cálculo (2)

DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN

Elaboración de POA 05 (4)

Coordinación con técnico encargado de adquisiciones y 
contrataciones (3)

Coordinación de ejecución de proyecto  (7)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN

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

Inicio

Fin

Socialización de la ley internamente 
en G.A.M.E.A. (7)

si

62

no

Corrección de documento, si tiene 
observaciones (6)

ASESOR LEGAL UNIDADES PARTICIPANTES DAVF SMASGAR
CONCEJO 

MUNICIPAL
DESPACHO DE LA 

ALCALDESA
G.A.M.E.A.

Reunión para socializar 
internamente el borrador (3)

Revisión y derivación de la ley en 
borrador (4)

DIRECCIÓN DE 
ASESORÍA LEGAL

Se deriva la ley a la Dirección de Asesoría 
Legal (5)

Se derivará el documento al 
despacho de la Alcaldesa (8)

Derivación de documento 
borrador a Concejo Municipal (9)

Aprobación de la ley de 
áreas verdes y forestación 

(10)

Promulgación de 
la Ley (11)

Elaboración del borrador de la ley de áreas 
verdes y forestación (1)

Aprobación
 interna del borrador

 de ley (2)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTRATACIÓN DE SERVICIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

Pago del salario (11)

Aprobación, firma por el director 
(10)

TÉCNICO ENCARGADO DE CONTRATACIONES 
DE LA D.A.V.F.

DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN DIRECCION DE TALENTO HUMANO

63

Planificación para la contratación 
de personal(1)

Solicitud e informe de justificación 
para la contratación (3)

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

DIRECCIÓN DE TESORO MUNICIPAL

Revisión de la solicitud e informe de 
justificación (2)

Armado de carpetas (4)

Elaboración de contratos  (6)
Remisión de documentos del 

personal contratado (5)

Firma del contrato de personal 
(7)

Desglose del documento (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIONES DE BIENES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

Recepción del bien adquirido (11)

Seguimiento y publicación del DBC 
según el objeto, modalidad y cuantía 

de la contratación (Contratación 
menor, ANPE, Licitación, por 

excepción y/o directa (4)

Evaluación de propuestas, 
calificación y emisión del informe de 

recomendación (5)

Seguimiento a respaldo de 
documentos presentados por la 

empresa y/o consultor (7)

Verificación del bien a ser 
entregado  (9)

Registro del Bien adquirido
(Si corresponde) (10)

SI

TÉCNICO ENCARGADO DE 
ADQUISICIONES  DE LA D.A.V.F.

DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y 
FORESTACION 

UNIDAD DE LICITACIONES/DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES 
(SICOES)

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

Aprobación del 
proceso de 

contratación  (3)

Seguimiento de notas de 
Adjudicación, notificación y 

presentación de documentos (según 
corresponda)(6)

UNIDAD DE ALMACENES

no

64

Justificación del bien a ser 
requerido (1)

Elaboración de las 
especificaciones técnicas o 

términos de referencia y solicitud 
para el inicio del proceso con el 

VoBo (2)

Seguimiento de suscripción de 
contrato (8)



65

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN  DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ATENCIÓN A PETICIÓN DE INFORMES, MINUTAS Y NOTAS AL EJECUTIVO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 05 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

Análisis, ejecución y elaboración del 
informe en función de la solicitud (5)

UNIDAD DE ÁREAS VERDES O  UNIDAD DE FORESTACIÓN
TÉCNICO RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

DE  ÁREAS VERDES

Recepción  de nota, comunicación 
interna, instructivos, circulares y otros 

(1)

Deriva la solicitud con hoja de ruta y 
proveído a la Unidad (2)

Recepción de nota de solicitud con 
Hoja de Ruta con Proveído (3)

Revisión y remisión de la nota de 
solicitud y proveído al técnico de la 

Unidad (4)

Remisión de informe a jefe de unidad 
(6)

Remisión de informe a la Dirección de 
Áreas Verdes y Forestación (7)

Remisión de informe a Secretaria 
Municipal de Agua, Saneamiento, 
Gestión Ambiental y Riesgos (8)

Remisión de informe a 
Concejo Municipal (10)

SMASGAR
DIRECCIÓN DE  ÁREAS VERDES Y 

FORESTACIÒN
DESPACHO DE LA 

ALCALDESA

Remisión de informe a la 
Alcaldesa (9)



UNIDAD DE ÁREAS VERDES

66



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ÁREAS VERDES

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 01 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

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

de mantenimiento (9)

Revisión (3)

Supervisión de plantines trasplantados en área 
definitivo (10)

Capacitación sobre plantación y 
cuidado del material vegetal (7)

Inspección en el área de 
implementación (5)

Designa al técnico de la Unidad (4)

DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN UNIDAD DE  ÁREAS VERDES TÉCNICO DE UNIDAD DE  ÁREAS VERDES

si

no

67

Recepción de solicitud de 
requerimiento (1)

Recepción de solicitud de requerimiento 
derivada de la Unidad (2)

Informe de Inspección del 
técnico( 6)

Salida de plantines  (8)

Remision de Informe a Direccion

Informe de intervención (11)

Aprobación y/o archivo (12)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE  ÁREAS VERDES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PRODUCCIÓN DE MATERIAL VEGETAL (ARBUSTIVO Y FLORAL) EN VIVEROS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 02 de 05

Implementación y fortalecimiento de los 
viveros forestales y florales(1)

Aclimatación de plantines forestales y 
florales (10)

Designación de obreros viveristas (3)

Registro de entradas y salidas de 
material vegetal(12)

DIRECCIÒN  DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN
TÉCNICO VIVERISTA DE LA UNIDAD DE 

ÁREAS VERDES

Inicio

UNIDAD  DE ÁREAS VERDES

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

68

Organización del personal en vivero (4)

Dotación de insumos, materiales, 
herramientas, y otros para la producción en 

vivero (2)

Capacitación de Técnicas de producción 
de plantines (5)

RESPONSABLE DEL VIVERO 

Recolección de semilla, esquejes o 
hijuelos (6)

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

Almacigo de semillas arbustivas y 
florales (7)

Registros de producción (9)

Informe de producción en Viveros 
Municipales (13)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin Aprobación y/o archivo (14)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE  ÁREAS VERDES

b. NOMBRE DEL PROCESO: RESTAURACIÓN Y REVITALIZACIÓN DE ÁREAS VERDES EN JARDINERAS Y PLAZAS PRINCIPALES DEL MUNICIPIO ALTEÑO 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 03 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Salida de plantines
Previo compromiso de mantenimiento de 

los beneficiarios (11)

Revisión (3)

Supervisión de plantines trasplantados en el 
área definitivo (12)

DIRECCIÒN  DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN TÉCNICO DE LA UNIDAD DE ÁREAS VERDES

Inicio

UNIDAD  DE ÁREAS VERDES

69

Designación a Técnico de la Unidad (4)

Inspección y medición de Áreas Verdes 
dentro del Municipio Alteño (5)

Cronograma de actividades (6)

Preparación y nivelación del terreno (8)

Elaboración de diseño y cálculo de 
material (7)

Informe de intervención dirigido a la 
Dirección(13)

Recepción de solicitud de requerimiento (1)
Recepción de solicitud de requerimiento 

derivada de la Unidad (2)

Implementación del diseño inerte y/o 
vegetal (9)

Nota de solicitud de insumos y material 
vegetal (10)

Aprobacion y/o archivo (14)

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE  ÁREAS VERDES

b. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE ÁREAS VERDES EN EL MUNICIPIO ALTEÑO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 04 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Salida de plantines (12)

Revisión (3)

Supervisión de plantines trasplantados 
en el área definitivo (13)

DIRECCIÒN  DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN TÉCNICO DE LA UNIDAD DE ÁREAS VERDES

Inicio

UNIDAD  DE ÁREAS VERDES

70

Designación de técnico responsable (4)
Aprobación del plan de trabajo y/o 

intervención de áreas verdes (5)

Inspección y mejoramiento de áreas verdes 
(7)

Dotación de insumos, herramientas, y 
otros para la producción en vivero (9)

Elaboración de diseño y cálculo de 
materiales de área verde (8)

Informe de intervención dirigido a la 
Dirección(14)

Recepción de solicitud de requerimiento (1)

Recepción de solicitud de requerimiento 
derivada de la Unidad y/o Elaboración de 

plan de trabajo (2)

Distribución de la cuadrilla de 
mantenimiento a las áreas verdes 

designadas (10)

Nota de solicitud de material vegetal e 
insumos (11)

Aprobación y/o archivo (15)

Fin

Cronograma de actividades (6)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD DE AREAS VERDES  FORESTACIÓNDIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

TÉCNICO DE LA UNIDAD DE ÁREAS VERDES

Inicio

Recepción de solicitud de 
requerimiento para el 

mantenimiento de jardineras (1)

Recepción de solicitud de 
requerimiento derivada de la 

Unidad (2)

 Revisión de solicitud de 
mantenimiento (3)

 Inspección en el área de 
implementación (5)

Mantenimiento de la plantación y 
cuidado del material vegetal (7)

Fin

 Informe de Inspección del técnico 
(6)

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

Aprobación y/o archivo (13)

 Designación a Técnico de la 
Unidad (4)

 Firma de actas de entrega de 
plantines con V°B° de autoridades 

y acta de compromiso de 
mantenimiento (9)

Supervisión de plantines 
trasplantados en el área 

definitivo (10)

Informe de InTervención (11) Revisión Informe de intervención 
(12)
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UNIDAD DE FORESTACIÓN 

Identificación de viveros y su característica 
para la producción de especies exóticas y 

adaptadas  (2)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACIÓN

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 01 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Las Plantas producidas serán 
distribuidas a espacios de dominio 

publico , Unidades Educativas e 
Instituciones  (4)

Evaluación técnica para la entrega de 
plantines (3)

Inicio

Fin 

Producción de especies arbóreas y 
arbustivas  (1)

La entrega del material vegetal será a través de actas de 
conformidad por las partes involucradas.  (5)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACIÓN

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN FORESTAL Y SENSIBILIZACIÓN DEL BUEN USO DE LOS RECURSOS FORESTALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 02 de 06

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN  DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN UNIDAD DE FORESTACION

Conformación de brigadas para la campaña 
de Forestación  (4)

Elaboración de calendario de 
capacitación  (3)

Capacitacion sobre la tematica de 
la Educacion Foretal y 

sendibilizcion  (2)

Entrega de plantas  con actas de 
conformidad mas informe técnico (6)Seguimiento – post Forestación  (5)

Inicio

Fin 

Identificar unidades educativas, 
urbanas e Instituciones  (1)

Entrega de informe del técnico a 
la DAVF  (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: SALIDA DE PLANTAS DE LOS VIVEROS DE ESPECIES ARBOREAS Y ARBUSTIVAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 03 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION UNIDAD DE FORESTACIÓN

Evaluación a la solicitud por 
parte  del tecnico (3)

Verificación para el destino del 
material vegetal (4)

Actas de verificación y 
conformidad del material 

entregado (6)

Seguimiento al material vegetal 
entregado (5)

Inicio

fin

Solicitud a DAVF (1) Asignación a la Unidad de 
Forestación (2)

Remision de la labor realizada 
(7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE AREAS FORESTADAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 04 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORESTACIÓNDIRECCIÓN DE AREAS VERDES Y FORESTACIÓN AREAS DE INTERVENCION

Planificación del mantenimiento de 
áreas forestadas  (2)

Cronograma de intervención   (3)

 Desarrollo de las labores de 
mantenimiento de áreas forestadas  

(4)

Seguimiento al mantenimiento   (5)

Declaratoria  de reserva de  áreas 
forestadas (6)

Inicio

Fin

Cuantificación de áreas forestales   
(1)

Entrega de informe del trabajo 
realizado   (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACIÓN

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 05 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORESTACIÓNDIRECCIÓN DE AREAS VERDES Y FORESTACIÓN

Forestación de espacios 
identificados (5)

Actas de verificación y 
conformidad del material 

entregado (6)

Cuantificación de espacios 
públicos para su intervención 

(2)

 planificación  de intervención  
(3)

Seguimiento al mantenimiento de 
áreas forestadas (7)

 Cronograma  de intervención 
(4)

Inicio

Fin 

Identificación de espacio de 
dominio publico (1)

Entrega de informe del trabajo realizado a la 
DAVF (8)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMPAÑA DE FORESTACION 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 06 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORESTACIÓNDIRECCIÓN DE AREAS VERDES Y FORESTACIÓN

Evaluacion de las solicitudes 
(4)

Generar invitaciones a instituciones publicas y 
privadas (2)

 Difusión de la campaña de forestación (3)

Elaboración de 
Cronograma (5)

Actas de verificación y conformidad del material entregado 
(6)

Seguimiento y verificación de áreas forestadas (7)

Inicio

fin

Organizar la campaña de 
forestación (1)

Entrega de informes del trabajo realizado 
(8)



PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL EL 
ALTO-BID
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL EL ALTO-BID

b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL EL ALTO BID ÁREAS DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA
SMACG/UNIDADES 

ORGANIZACIONALES/DIRECCIÓN DEL 
TESORO MUNICIPAL

Inicio 

Recepción de la documentación del 
Programa (2)

Elaboración de la respuesta en 
cumplimiento a la solicitud y/o 

hoja de ruta (4)

Fin 

Ingreso de documentación notas y/o 
hojas de ruta (1) 

Análisis y derivación
 a los especialista 
dependientes (3) 

Aprobación de
 informes, proceso de planillas, 
proceso de firmas de contrato 

Remisión de notas y hojas de ruta 
a secretaria general ejecutiva

 y/o al solicitante (5)

SI
Remisión de documentación 

para la presentación del 
tramite (6)

Especialista de Planificación - POA y 
Presupuesto

Especialista Técnico Ambiental - 
seguimiento a la ejecución física

Responsable  Administrativo 
Financiera - Pago de planillas

Especialista en  Adquisiciones - 
Procesamiento de las adquisicionesSI

NO

NO

CODIGO:SMASGAR-PDPEAB

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 01
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE MOVILIDAD 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

b. NOMBRE DEL PROCESO: IMPLEMENTACIÓN 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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Analisis de la situacion actual de la 
movilidad utrbana en el Municipio 

Alteño(1)

Fin

82

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE, DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA MOVILIDAD 
URBANA, DIRECCIÓN MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO-WAYNABUS

Acordar responsabilidades claras  
durante las reuniones(3)

Determinar prioridades y objetivos 
mensurables (2)

CÓDIGO: SMMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISAR LA CORRECTA EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA, FÍSICA Y FINANCIERA DE LAS UNIDADES DEPENDIENTES DE ACUERDO AL PROGRAMA ANUAL DE 
CONTRATACIÓN Y EL PLAN OPERATIVO ANUAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Reuniones periodicas con directores y 
jefes de unidad para conocer el avance de 

sus ejecuciones presupuestarias (1)

83

Revision de carpetas y adquisicion y 
compras (3)

Seguiemto a los avances en cuanto  a la ejecucion 
presupuestaria, fisica y fnanciera de las unidades 

dependientes (2)

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

Fin

CÓDIGO: SMMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Reuniones de coordinación con 
los distintos actores 

relacionados con la movilidad 
urbana (2)

Seguimiento a las 
estrategias y acciones 

implementadas (4)

Fin

84

Evaluación a las estrategias 
y acciones implementadas 

(5)

Implantación de estrategias y 
acciones acordadas (3)

Convocatoria a reuniones de 
coordinación con los distintos 

actores relacionados con la 
movilidad urbana (1)

CÓDIGO: SMMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISAR Y MONITOREAR LA IMPLANTACIÓN DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE TRANSPORTE.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Análisis del Programa Municipal de 
Transporte 

(1)

Ejecución de metas, consensuadas 
junto a los actores participantes 

del proceso de implementación (3)

Fin
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Identificación de las metas más 
accesibles dentro del PROMUT (2)

CÓDIGO: SMMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04



DIRECCION DE PLANIFICACÍON DE LA 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL  DE MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04
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 Evaluar las condiciones actuales en materia de 
Seguridad Vial en la Ciudad de El Alto  (1)

FIN

INICIO

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

 Gestión ante organismos de cooperación internacional, 
para capacitación y asesoramiento  (2)

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

 Capacitación interna y externa para el personal (4)

 Aplicación de las capacitaciones y asesoramiento en 
proyectos urbanos de infraestructura (5)

 Capacitación a la población alteña.   (6)



NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE - ASESORÍA LEGAL

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESORÍA LEGAL /DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 
DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE

ASESORÍA LEGAL - SECRETARIA MUNICIPAL DE 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

Remitido para su consideración y 
posterior remisión. (3)

Análisis de la 
propuesta remitida por 

Asesoría Legal de la DPMUS 
(4)  

Remite observaciones (5)Remite documentación(6)Recepcionar las observaciones (7)

Remisión de la documentación para su 
consideración.  (9)

INICIO 

Fin 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-05

Recepción de la documentación para su 
consideración.  (10)

Visto bueno del Director de Planificación de la 
Movilidad Urbana Sostenible, para su 

remisión.(2)

No

Si

Remisión a instancia 
correspondiente

(11)

Elaboración de la propuesta de cambio o 

creación de la normativa. (1)

Revisión de la documentación y 
corrección de la mismas. (8)
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

NOMBRE DEL PROCESO:  REALIZAR LAS GESTIONES ANTE LAS ENTIDADES DE COOPERACIÓN EN BUSCA DE FINANCIAMIENTO EXTERNO PARA LA EJECUCIÓN DE POLÍTICAS Y PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-05
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Elaboración de proyectos, políticas y 
estrategias relacionadas con Movilidad 

Urbana Sostenible. (1)

FIN

INICIO

Remisión de las propuestas a entidades de 
cooperación para asesoramiento y/o 

capacitación de acuerdo al proyecto. (3)

Revisión de las propuestas (2)

Seguimiento a las gestiones. (4)



NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

NOMBRE DEL PROCESO:  DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN PARA MOSTRAR LOS PROYECTOS, ACCIONES Y PROGRAMAS DE LA DIRECCIÓN .

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PLANIFICACÍON DE LA  MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE AREA DE COMUNICACIÓN DE LA DIRECCION

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-05
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Reunión con la unidad encargada del proyecto o acción para coordinar las 
estrategias de comunicación . (1)

FIN

INICIO

Plan estratégico de comunicación del proyecto  (2)

Informe final  (6)

Coordinación con la dirección de Comunicación  (4)

Coordinación con medios comunicación externos al GAMEA para su 
difusión.  (5)

Realizar a la cobertura comunicacional al proyecto o acción   (3)



NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PLANIFICACÍON DE LA  MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE AREA DE USO DE VIAS DE UPMUS

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

91

Elaboración de operativo de control  . (1)

FIN

INICIO

Coordinación de otras áreas operativas del GAMEA  (2)

Supervisión al Operativo de control   (4)

Informe final   (5)

Coordinación con la Policía Boliviana(3)



UNIDAD DE POLÍTICAS DE MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE POLÍTICAS DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

NOMBRE DEL PROCESO:  IMPLEMENTACION DE CERTIFICADOS Y CREDENCIAL DE OPERACIONES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL  DE MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

UNIDAD DE POLITICAS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
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Recepción de Documentos (1)

Entrega de la Documentación (2)
Remisión de Hoja de Ruta con tramite de 

Solicitud a UPMUS (3)

Primera Inspección Técnico Ocular para 
corroborar la presencia y/o existencia de 

los acusados en miembros de la asociación 
(8)

Segunda Inspección Técnico Ocular (10)

Revisión y Aprobación de Viabilidad del 
Trámite(11)

Remisión de Hoja de Ruta con tramite de 
Solicitud a Área de Mini transporte de 

Carga, Carritos de mano y Estibadores  (4)

FIN

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

(5)

Verificación, Análisis, clasificación, del 
trámite en base de datos del Área (6)

Coordinación de la Inspección Ocular a la 
asociación (7)

Verificación que concuerde con la Base de 
Datos o Inclusión a la Base de Datos (9)

INICIO

Impresión de las Tarjetas de Operación (12)

Visto Bueno e Informe de Aprobación (13)

Reunión con Asociación y Afiliados, para la 
competición del llenado de la Tarjeta, 

Huella Digital, Firma, Nombres y C.I. en 
orden y fotografía. (14)

Reunión de Acuerdos por parte de la 
Asociación y el GAMEA (firmado de Acta de 

Acuerdos) (15)

Entrega de Tarjeta de Operación y Firmado 
de Acta con todos los miembros de la 

Asociación (16)

Informe Final de Entrega de las Tarjetas de 
Operación con Adjuntos de todo el proceso 

y la Base de Datos en digital (17)



NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE POLÍTICAS DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

NOMBRE DEL PROCESO:  PROCESO ADMINISTRATIVO – USO DE VÍAS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL  DE MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

UNIDAD DE POLITICAS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
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Recepción de Documentos (1)

Entrega de la Documentación (2)
Remisión de Hoja de Ruta con tramite de Solicitud a 

UPMUS (3)
Remisión de Hoja de Ruta con tramite de Solicitud a 

Área uso de vías (4)

FIN

Remisión de Hoja de Ruta con tramite de Solicitud a 
Encargado de Cortes y Cierres de Vía (Uso de Vías) 

(5)

Análisis, clasificación del trámite y elaboración de 
Informe de Procedencia o Negación (6)

Elevación de Informe a Secretaria de SMMUS para 
su remisión y/o entrega a solicitante(7)

INICIO



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POLÍTICAS 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 

Fin

Inicio 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

Jerarquía Vial de la Red del 
Municipio (1) 

95

Supervisar la Elaboración de los 
TDR’s ’ Términos de Referencia 

por la Cooperación Internacional 
En Bolivia (Swisscontact) (2)

Supervisar la Elaboración de 
la Jerarquía Vial del 

Municipio por la Firma 
Consultora (3)

Recepción De Documento De 
Jerarquización Vial (6)

Seguimiento al Proceso de 
Elaboración del Producto (4)

Supervisar la Revisión 
Aprobación – Validación del 
proyecto por Cooperación 

Técnica Internacional en Bolivia 
(Swisscontact) (5)



UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

96



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

NOMBRE DEL PROCESO:  ADMINISTRACIÓN DE LOS PARQUES VIALES INFANTILES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PARQUE VIAL CAPACITADOR

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-06
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Programar y coordinar 
para el mantenimiento de 

la infraestructura del 
parque vial. (1)

FIN

INICIO

Informe de Recaudaciones 
semanales y mensuales (7) 

Solicitud y resguardo de 
valores municipales (8)

Capacitación en seguridad y 
educación vial para niños (9)

Capacitación en Movilidad 
Urbana Sostenible (10)

Capacitación Vial para Adultos 
Mayores (11)

Programación y 
coordinación del 

mantenimiento del sistema 
semafórico (2)

Programación y 
coordinación para el 

mantenimiento de áreas 
verdes (4)

Programación y 
coordinación para el 

mantenimiento del sistema 
eléctrico (3)

Control de ingreso al parque vial 
(6) 

Mantenimiento de carritos 
a pedal (5)

ENCARGADO DE BOLETERÍA/
PERSONAL DE APOYO

Resguardo y vigilancia de las 
instalaciones del parque vial 

(12)

Archivo y resguardo de 
documentación generada (13)



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

NOMBRE DEL PROCESO:  LLEVAR ADELANTE EL PROYECTO DE CICLOVÍA RECREATIVA DOMINICAL 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE UPMUSA

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-06
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Realizar informe periódico del 
inventario del material a utilizarse 
en el desarrollo de la actividad de 

Ciclovía recreativa. (1)

FIN

INICIO

Supervisar el normal 
desarrollo de la actividad. 

(7)

Habilitar la vía para el 
tránsito vehicular una vez 
concluida la actividad. (8)

Monitorear Fan Page de la 
Ciclovía El Alto en red social 

Facebook. (9)

Realizar estrategias para 
promocionar actividades de la 

Ciclovía El Alto. (10)

Realizar informes sobre la 
actividad realizada. (11)

Planificar sobre las 
actividades para el 
mejoramiento de la 
Ciclovía El Alto. (2)

Evaluar los 
requerimientos para el 

desarrollo de actividades 
de la Ciclovía El Alto. (4)

Solicitar apoyo a la 
Guardia Municipal de 

Transporte (3)

Realizar el cierre de la avenida 
con el equipo de apoyo de la 
dirección, con conos, vallas y 

apoyo de la GMT. (6)

Coordinar actividades con 
Educadores Urbanos 

“Cebras” (5)

ENCARGADO DE LA CICLOVÍA/PERSONAL DE APOYO



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

NOMBRE DEL PROCESO:  CREACIÓN Y DIFUSIÓN DE MATERIAL PUBLICITARIO E INFORMATIVO 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-06
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Diseñar y diagramar material informativo 
y publicitario para la Unidad de 

Promoción de la Movilidad Urbana 
Alternativa (1)

FIN

INICIO

Diseño y diagramación cartillas de 
educación vial (2)

Diseño y diagramación de manual de 
operaciones de la Ciclovía Recreativa 

Dominical. (3)

Diseño y Diagramación de anuario sobre 
las actividades de los educadores urbanos  

(4)

Realizar diseños para material 
publicitario. (5)

Producción de material audiovisual: 
Redactar, editar y crear notas cortas, 

videos e imágenes (6)

Aprobación de los diseños realizados (7)
Difusión del material informativo y 

publicitario (8)

ASISTENTE CREATIVO/RESPONSABLES DIRECCIÓN DPMUS/UNIDAD UPMUSA/DICOM

Difusión de material audio visual en redes 
sociales (9)



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 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-06
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Realizar estudios acerca de la movilidad 
urbana sostenible en la ciudad de El Alto. (1)

FIN

INICIO

Realizar investigaciones acerca del uso de 
bicicletas en otras ciudades de territorio 

nacional. (2)

Proponer proyectos vinculados al 
fomento del uso de las bicicletas. (3)

Realizar estudios acerca de la 
promoción del transporte alternativo 

en la ciudad de El Alto. (5)

Elaboración de proyectos educativos 
viales (6)

Elaboración de la Línea Gráfica para el 
impulso del uso del transporte 

alternativo. (7)

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



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 URBANO, VIAL, VEHICULAR Y PEATONAL.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-06

Coordinación de reuniones con las entidades 
competentes. (1)

FIN

INICIO

Mesas de Trabajo con la SMPIU, para la elaboración de 
los proyectos. (2)

Trabajo de campo inspección del sitio de intervención 
(3)

Elaboración de diseños arquitectónicos, cómputos 
métricos, del proyecto. (4)

Presentación de ante proyecto. (5) Presentación propuesta de proyecto (6)
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

NOMBRE DEL PROCESO:  REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y SUPERVISIÓN A LA PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DE PROYECTOS RELACIONADOS CON INFRAESTRUCTURA VIAL, EJECUTADOS POR OTRAS 
UNIDADES ORGANIZACIONALES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-06

Solicitud de proyectos en planificación a la SMPIU 
Recopilación de información bibliográfica de Diseños de 

Aceras, Calles, Avenidas, etc. (1)

FIN

INICIO

Mesas de Trabajo con las entidades 
competentes, para la elaboración de los 

proyectos. (2)

Trabajo de campo, inspección del sitio de 
intervención (3)

Readecuación de proyectos en 
planificación y ejecución, implementando 

la movilidad urbana. (4)

Seguimiento y supervisión a la ejecución de proyecto. 
(5) 
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DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA 
MOVILIDAD URBANA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA

b. NOMBRE DEL PROCESO:   ELABORACIÓN DE PROYECTO DE NORMATIVAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 Analiza y deriva
Documentación (2)

 Análisis de la solicitud (3)

Elaboración de la
Normativa solicitada (4)

 Revisión y firma del
Proyecto (5)

 Envío de proyecto
 (6)

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA  UNIDAD DEPENDIENTE

Inicio

Fin

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01
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UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y 
SEMAFORIZACIÓN
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Identificar la deficiencia de las lámparas, relés, y 
Flashers y otros elementos que se encuentren 
defectuosos. (2)

Fin

TÉCNICO DE LA UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMÁFORIZACIÓNJEFE DE LA UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN

Inicio

 Comunicación Interna para Inspección del 
Sistema de Semáforos (1)

El personal técnico debe constituirse al lugar de la 
intersección para reemplazar los elementos 

defectuosos o realizar la calibración reprogramación y 
sincronización  (4)

Instruir y autorizar al personal técnico a 
reemplazar los elementos defectuosos (3) 

Calibración, reprogramación, sincronización 
en onda verde según calendario con hora real, 

con hora de inicio y finalización en los 
controles de tráfico. (5)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 01-de-05
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Prueba de funcionamiento de los controladores y 
otros equipos en el control central de laboratorio 

para reemplazar los equipos defectuosos. (6)

Reparación de equipos y accesorios de los
controladores de tráfico en situ y los
desperfectos mayores en la oficina de control
central para reemplazar los equipos defectuosos 

(7)

Mantenimiento preventivo de limpieza de los
gabinetes, controladores, m￳dulos y otros
componentes de sistema de sem￡foros con

material y equipo adecuado (8)

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



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

La Dirección revisa y deriva dicha solicitud a
la Unidad de Señalización y Semaforización (2)

Fin

Inicio

La Dirección de Regulación de Movilidad
Urbana hace la recepción de dicha solicitud (1)

La Unidad de Señalización y Semaforización
realiza inspección técnica ocular del lugar y vías

adyacentes (4)

La Unidad de Señalización y Semaforización 
recepciona, revisa y registra las solicitudes y 
programa o coordina una inspección técnica 

ocular 

Observando normas técnicas de señalización
vial se determinara si corresponde la

modificación o la implementación de semaforos 
(5)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 02-de-05
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En caso de ser viable la modificación del sistema
de semáforos, elaborar un plan de intervención
administrativa de manera inmediata (6)

En caso de ser viable la implementación nueva
de semáforos, programar para la
implementación del sistema y en caso de no
contar con equipo elaborar requerimiento según
asignación presupuestaria (7)

La Unidad de Señalización y Semaforización
remite informe técnico a la Dirección De

Regulación de Movilidad Urbana para
conocimiento y fines consiguientes (8)

TÉCNICO DE LA UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMÁFORIZACIÓNJEFE DE LA UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓNDIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE SEÑALIZACIÓN HORIZONTAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Realiza La Inspección  técnica ocular del lugar y vías 
adyacentes. (4)

Demarcación de vías con apoyo de un vehículo 
motorizado para traslado de personal técnico, equipo, 

herramienta, materiales y otros 

Emite comunicación interna la Dirección de
Regulación de Movilidad urbana o
recepciona las solicitudes de forma escrita
(1)

Remisión con nota o informe y proveído con hoja 
ruta a la DRMU. (7)

Fin

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN

La Dirección revisa y deriva dicha solicitud a la 
Unidad de Señalización y Semaforización (2)

Recepciona, revisa Y registra las Solicitudes de las 
diferentes  Juntas Vecinales Juntas Escolares, etc 

coordina y programa una inspeccion (3)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 03-de-05
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Observando las normas técnicas de  señalización 
vial se determina y se programa para la 

demarcación de acuerdo al manual interamericano 
y manual técnico de la ABC 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE SEÑALIZACIÓN VERTICAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Realiza Inspección técnica ocular del lugar y vías 
adyacentes. (4)

De acuerdo a un stock, la Unidad de 
Señalización y Semaforización con el personal 
técnico implementara la señalización vertical 

Pertinente Según normas tecnicas  (6)

Secretaria de la Dirección de Regulación de
la Movilidad Urbana recepciona la Solicitud
escrita de la implementación de señales
verticales (1)

Remisión con nota o informe y proveído con hoja 
ruta a la DRMU. (7)

Fin

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN

La Dirección revisa y deriva dicha solicitud a la 
Unidad de Señalización y Semaforización (2)

La Unidad de Señalización y Semaforización
recepciona, revisa y registra todas las solicitudes
de las Juntas vecinales Juntas Escolares, etc.
coordina y programa inspección. (3)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 04-de-05

Observando las normas tecnicas de 
señalización vial determinara el tipo de señal 
para la implementación según un cronograma 

de actividades (5)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Realiza Inspección técnica ocular del lugar y vías 
adyacentes. (4)

La Unidad de Señalización y Semaforización
deriva informe técnico a la Dirección de
Regulación de Movilidad Urbana, para su

conocimiento y fines consiguientes (6)

La Dirección de Regulación de Movilidad 
Urbana deriva a la Dirección De Obras 

Municipales  con todos los antecedentes para 
su ejecucion

(7)

Fin

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE SEÑALIZACIÓN Y SEMAFORIZACIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 05-de-05
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Observando las normas técnicas de 
señalización vial se determina si es viable o 

no la construcción de reductore s de velocidad 
(5)

La Dirección revisa y deriva dicha solicitud a la 
Unidad de Señalización y Semaforización (2)

Secretaria de la Dirección de Regulación de 
la Movilidad Urbana recepciona la Solicitud 
escrita de construcción de Reductores de 
velocidad (1)

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



UNIDAD DE REGULACIÓN DEL 
TRANSPORTE
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

Recepción de la nota de solicitud
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme e inspección si corresponde 

(4)

Informe técnico 
viable (6)

Emisión de 
autorización (7)

Mediante proveído deriva la nota de solicitud a 
la URT (2)

Remisión de la nota de solicitud de al 
técnico de la URT (3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 01-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (8)

NO
SI

Fin

Elaboración de informe técnico (5)

Emisión nota de 
rechazo (7)

Entrega Respuesta (Documentación) a 
solicitante (10)

Director DRMU V° B° Firma  (9)

b. NOMBRE DEL PROCESO:  AUTORIZACION DE NUEVAS LINEAS Y MODIFICACIONES DE OPERADORES DEL TRANSPORTE PUBLICO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota de solicitud
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme e inspección si corresponde 

(4)

Informe técnico 
viable (6)

Emisión de 
autorización (7)

Mediante proveído deriva la nota de solicitud a 
la URT (2)

Remisión de la nota de al técnico de la 
URT (3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Jefe de URT V° B° Firma  (8)

UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

NO

Fin

Elaboración de informe técnico (5)

Emisión nota de 
rechazo (7)

Director DRMU V° B° Firma  (9)
Entrega Respuesta (Documentación) a 

solicitante (10)

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 02-de-16

SI
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota  de solicitud
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme e inspección si corresponde 

(4)

Informe técnico 
viable (6)

Emisión de 
autorización (7)

Mediante proveído deriva la nota de solicitud  a 
la URT (2)

Remisión de la nota de al técnico de la 
URT (3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 03-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (8)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

NO
SI

FIN

Elaboración de informe técnico (5)

Emisión nota de 
rechazo (7)

Entrega Respuesta (Documentación) a 
solicitante (10)

Director DRMU V° B° Firma  (9)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota  de solicitud
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme e inspección si corresponde 

(4)

Cumple con los 
requisitos (5)

Emisión de 
autorización (6)

Mediante proveído deriva la nota de solicitud  a 
la URT (2)

Remisión de la nota de al técnico de la 
URT (3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 04-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

NO
SI

FIN

Emisión nota de 
rechazo (6)

Director DRMU V° B° Firma  (8)
Entrega Respuesta (Documentación) a 

solicitante (9)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE OPERADORES DEL TRANSPORTE PUBLICO 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota registro
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme normativa vigente (4)

Cumple con la 
documentación (5)

Registro en base de datos y emisión de 
informe correspondiente (6)

Mediante proveído deriva la nota  de registro a la 
URT (2)

Remisión de la nota de registro al 
técnico de la URT (3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 05-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

NO

SI

Director DRMU V° B° Firma  (8)

FIN
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: IDENTIFICACION DEL TRANSPORTE PUBLICO 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota De identificación
 (1)

Revisión del registro con la Base de 
Datos (4)

Esta registrado (5)

Emisión de informe correspondiente (6)

Mediante proveído deriva la nota  de 
identificación a la URT (2)

Remisión de la nota de identificación al 
técnico de la URT (3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

NO

SI

Director DRMU V° B° Firma  (8)

fin

Colocado de STICKER Laterales (9)

Fin

Emisión nota de rechazo  (6)

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 06-de-16
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota de solicitud de operativo
 (1) Realiza inspección (4)

Es factible el 
operativo (5)

Elaboración de 
cronograma en 

coordinación con  
diferentes unidades (6)

Mediante proveído deriva la nota de solicitud de 
operativo a la URT (2)

Remisión de la nota de solicitud de 
operativo al  técnico de la URT (3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

TECNICO 
UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

Director DRMU V° B° Firma  (8)

FIN

Elaboración de informe 
(6)

NO

Jefe de URT V° B° Firma  (7)Director DRMU V° B° Firma  (8)

FIN

Emisión de Informe 
correspondiente (9)

Emisión de Informe 
correspondiente (9)

Realización de operativo con personal de la 
URT según cronograma (8)

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 07-de-16

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

SI
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICTUD DE MANTENIMIENTO DE VIAS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota de solicitud de 
mejoramiento de vía (1)

Realiza inspección (4)

Es factible el 
mejoramiento de 

via (5)

Elaboración de informe 
de factibilidad (6)

Mediante proveído deriva la nota de solicitud  de 
mejoramiento de vía a la URT (2)

Remisión de la nota de solicitud de  
mejoramiento de vía al  técnico de la 

URT (3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 08-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

SI

Director DRMU V° B° Firma  (8)

Elaboración de informe  
de no factibilidad (6)

NO

Jefe de URT V° B° Firma  (7)Director DRMU V° B° Firma  (8)
Remisión de nota de rechazo (9)

FIN

Remisión de nota con informe técnico 
de factibilidad  a la Dirección de Obras 

Municipales  (9)

FIN
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE ASENTAMIENTOS COLECTIVOS SOLO VO.BO. 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota de solicitud de informe 
técnico de Impacto vial (1) Realiza inspección (4)

Mediante proveído deriva la nota de solicitud  de 
informe técnico de Impacto vial URT (2)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 09-de-16

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

Emisión de informe  
técnico (5)

Jefe de URT V° B° Firma  (6)Director DRMU V° B° Firma  (7)

Remisión de nota con informe técnico a la 
SMMUS para su posterior derivación a DFM (8)

FIN

Remisión de la nota de solicitud de  
informe técnico de Impacto vial  al  

técnico de la URT (3)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE - DRMU

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGULACIÓN DEL 
TRANSPORTE/  DRMU

Elaboración de la información de 
proceso de contratación de bienes y 

servicio (1)

Inicio 

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES ARCHIVO DTM

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 10-de-16

Solicitud de Registro de Ejecución de Gasto 
(Preventivo) (2)

Autorización de Inicio de Proceso de 
Contratación (3)

Revisa Documentación 
(4)

SI

NO

Procede a elaborar el Proceso  de 
Contratación (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)

Recepción del Bien (8)

Solicitud de Pago (9) Elaboración  y Entrega (10)

Archivo de Proceso de Contratación (11)

b. NOMBRE DEL PROCESO:  PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES MODALIDAD ANPE
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE - DRMU

b. NOMBRE DEL PROCESO:  PROCESO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA / PRODUCTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE 
- DRMU

Elaboración y remisión de la 
Información (1)

Inicio 

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES ARCHIVO DTM

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Solicitud de DTM y Emisión de preventivo (2) Autorización e Inicio de proceso 
Administrativo (3)

Revisa Documentación 
(4)

SI

NO

Proceso Administrativo (5)

Firmas del Contrato Administrativo de 
Servicios (6)

Solicitud de Pago por Mes (7)
Archivo del Proceso de Contratación 

(8)

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 11-de-16
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Emisión de Instructivo de elaboración de 
propuesta de descongestionamiento vehicular 

(1)

Elabora informe, alternativas 
y propuestas de solución (4)

Remite instructivo a URT (2)
Remite instructivo a técnico de la URT 

(3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 12-de-16

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

Remisión de informe a la URT 
(5)

Informe de no 
factibilidad  (7)

JEFE URT V° B° Firma  (8)

FIN

NO Es factible? (6)

Elaboracion de cronograma en coordinacion 
con diferentes unidades y entes implicados 

(7)

SI

Realiza intervención con el 
personal de la URT según 

Cronograma (10)

Emisión de Informe 
correspondiente (11)

DIRECTOR DRMU V° B° Firma  (9)

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE PLANES DE DESCONGESTIONAMIENTO VEHICULAR 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 13-de-16

TECNICO 
UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

Emisión de Instructivo de elaboración de 
informe tecnico para elaboracion de ley (1)

Elabora informe, alternativas y 
propuestas de solución (4)

Remite instructivo a URT (2)
Remite instructivo a técnico 

de la URT (3)

Inicio 

Remisión de informe a la URT 
(5)

JEFE URT V° B° Firma  (6)

FIN

Remite a SMMUS para su evaluación legal 
(8)

DIRECTOR DRMU V° B° Firma  (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE 
MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACIÓN DE TRANSPORTE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 14-de-16

Inicio
Revisa documentación (4)

Recibe Solicitud (1)

Realiza informe 
(11)

Remite para 
elaboración de 

documentación (12)

Registra datos de 
inspección (VO. BO. 

técnico) (13)

Remite informe TOP, 
QR (roseta) (15)

Remite a SMMUS para 
VO. BO. (20)

Remite a técnico 
(3)

Remite a DRMU (22) Remite a técnico (23)
Entrega documentación a 

solicitante (24)

archivo (25)

Remite a URT (2)

¿documentación
 completa? (5)

SI

Realiza inspección 
(9)

Emite formulario de 
inspección (8)

NO
Se remite a solicitante 

para completar 
documentación (6)

Registro (datos de la 
solicitud y 

autorización) (7)

imprime TOP, QR 
(roseta) (14)

Remite informe, documentación 
a URT para VO. BO.(16)

VO. BO. URT (17)
Remite a DRMU para 

VO. BO. (18)
VO. BO. DRMU (19)

¿inspección 
satisfactoria? (10)

SI
Plazo para otra 

inspección o 
archivo (11)

NO

Fin

Remite para 
registro (6)

VO. BO. SMMUS (21)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO E IDENTIFICACIÓN DE VEHÍCULOS DE LA MODALIDAD BUSES, MINIBUSES Y MICROS “TRANSPORTE ESCOLAR” 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE 
MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACIÓN DE TRANSPORTE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 15-de-16

Inicio
Revisa documentación (4)

Recibe Solicitud (1)

Realiza informe 
(11)

Remite informe para 
elaboración de 

documentación (12)

Registra datos de 
inspección (VO. BO. 

técnico) (13)

Remite informe TOP, 
Permiso, QR (roseta) 

(15)

Remite a SMMUS para 
VO. BO. (20)

Remite a técnico 
(3)

Remite a DRMU (22) Remite a técnico (23)
Entrega documentación a 

solicitante (24)

archivo (25)

Remite a URT (2)

¿documentación
 completa? (5)

SI

Realiza inspección 
(9)

Emite formulario de 
inspección (8)

NO
Se remite a solicitante 

para completar 
documentación (6)

Registro (datos de la 
solicitud y 

autorización) (7)

imprime TOP, QR 
(roseta) (14)

Remite informe, documentación 
a URT para VO. BO.(16)

VO. BO. URT (17)
Remite a DRMU para 

VO. BO. (18)
VO. BO. DRMU (19)

¿inspección 
satisfactoria? (10)

SI
Plazo para otra 

inspección o 
archivo (11)

NO

Fin

Remite para 
registro (6)

VO. BO. (21)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE LIBROS CENTRALIZADORES DE PARADAS, RUTAS Y RECORRIDOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACIÓN DE TRANSPORTE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 16-de-16

Inicio
Revisa documentación (4)

Emisión de instructivo de 
libro centralizador (1)

Remite a SMMUS para 
VO. BO. (12)

Remite a técnico 
(3)

Remite a Área Legal 
para elaboración de la 

normativa (14)

Remite a URT (2)

¿cumple 
documentación e 
inspección? (5)

SI

VO.BO URT (9)

Remisión de informe 
(8)

NO

Impresión de libro (7)

Remite a DRMU para 
VO. BO. (10)

VO. BO. DRMU (11)

Fin

Registro (6)

VO. BO. (13)
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UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE 
TRANSPORTE



a. 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 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Realizar  y cumplir las instrucciones asignadas 
(2)

Fin

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE MOVILIDAD URBANA/SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

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

Inicio

Realizar instrucciones , comunicaciones 
internas para el personal administrativo y 

operativo (1)

Elevar informe de acciones realizadas y 
cumplimiento de asignación de funciones, 
planificación de actividades a Dirección de 

Regulación de Movilidad Urbana y Secretaría 
Municipal de Movilidad Urbana Sostenible (3)   

Revisión y aprobación de planificación de 
actividades e informes remitidos (4)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 01-de-11

RESPONSABLES ADMINISTRATIVO, CAPACITACIÓN, JURÍDICO, 
TÉCNICOS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

b. NOMBRE DEL PROCESO:  SUPERVISIÓN Y CONTROL DES SERVICIO PÚBLICO Y PRIVADO DE TRASNPORTE DE PASAJEROS A TRAVES DEL PERSONAL OPERATIVO EN CUMPLIMIENTO A NORMATIVA 
VIGENTE.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

JEFATURA DE UNIDAD

Coordinación con S.M.M.U.S. y 
D.R.M.U. para planificar los 

diferentes operativos a 
realizarse (1)

Disloque del personal a puntos 
de congestión vehicular de 
acuerdo a la demanda de la 

población Alteña (2)

Llevar adelante operativos 
de control de trameaje, hojas 

de ruta, estacionamiento 
inadecuados, etc., en la 

ciudad de El Alto (3)

INSTRUCTORES INSTRUCTORES/APOYO A INSTRUCTORES

Evaluación de resultados de la 
implementación de los 

operativos(4)

Fin

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-11
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE OPERATIVO DE LA GUARDIA MUNICIPAL DE 
TRANSPORTE

APOYO DE INSTRUCTOR

Control de los puntos asignados en 
horario de formación

(1)

Informe de instructor novedades del día
(2)

Eleva informe a comandante de la 
guardia municipal de transporte a partir 

de los cuales se emite llamadas de 
atención

(3)

INSTRUCTORES

Fin

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-11

Remisión de informes a apoyo 
administrativo
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CONSOLIDACIÓN MENSUAL DE DOCUMENTACIÓN RELACIONADA CON PLANILLAS DE ASISTENCIA , FALTAS, SANCIONES, ALTAS, BAJAS Y OTROS DE LA GUARDIA MUNICIPAL DE 
TRANSPORTE 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y PLANILLAS

Revisión documental de informes 
diarios de la  asistencia de personal

(1)

Elaborar planillas  de los respectivo 
mes que  corresponda 

(2)

Elaboración  de planillas  de  Aportes  
Laborales 

(3)

Elaboración  de carpetas  para beneficios 
Sociales, como ser Lactancias.

(4)

Fin

Inicio
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CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 4/2018

PROCESO: 04-de-11



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

Verificar  la ejecución 
presupuestaria  para ver si hay 

presupuesto (1)

Inscripcion en el formulario  
PAC , POA 05 2()

Adjudicación del bien o del 
servicio (5)

Apertura de sobres (4)

Realizar el informe  
Justificativo (3)

Fin 

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-12

UACOM
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a. 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

JEFE DE UNIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DE ALMACENES

Recepción de material e insumos (1)

Registro e ingreso a almacenes (3) Aprobación (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 según requerimiento (6)

Inspección de materiales e insumos (2)

Inventario mensual (7)

Fin

Inicio
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CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-11



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ASESORIA Y ASISTENCIA JURIDICA A LA UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ASESORA LEGAL UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE 

Prestar asesoría legal y asistencia 
jurídica especializada a la Unidad 
Guardia Municipal de Transporte 

(1)

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

necesario) (2)

Elaboración y remisión de 
informes de archivo de casos (5)

Seguimiento  de casos (4)

Elaboración y revisión de 
informes de apertura de casos 

(3)

Fin 

Inicio
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CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-11



136

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA DE UNIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ÁREA DE CAPACITACIÓN

Diseñar e implementar metodologías e 
instrumentos de intervención. (1)

Aprobación (2)

Coordinar intra e institucionalmente para la 
ejecución de actividades educativas y 

comunicacionales (4)

Fin 

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-11

Gestionar materiales y logística para la ejecución 
de actividades educativas (3)

Ejecutar las capacitaciones (5)

Evaluar el proceso de capacitación (6)

Revisión el informe por parte de  Jefatura de 
Unidad (7)



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ÁREA DE CAPACITACIÓN Y PUBLICIDAD / UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE 

Realizar el proyecto de 
comunicación (1)

Diseñar  proyectos   
solicitados (2)

Ejecutar el proyecto (5)

 aprobación con DICOM (4)

Informar  a la jefatura e 
inmediato superior (3)

Fin 

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-11
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