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

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

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

( Inicio )
’

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

\ 4

Registro en el libro de correspondencia (2)

v

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

v

Seguimiento a las hojas deruta derivadas (4)

+

Recepcion a las hojas deruta con respuesta(5)

v

Revision a las hojas de ruta con respuesta(6)

v

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

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

v
( )
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FORMULARIO MPP-03

SO EL
g}.:gj ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y-
CODIGO: SMASGAR

VERSION: 1/2018

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

Elaboracion de contratacion de personal (1)

Remision de la carpeta a Direccién de

Solicitud de preventivo (2)

Talento Humano con la certificacion <
presupuestaria (3)

Y

Elaboracion de la invitacion (4)

v

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

v

Elaboracién del contrato parael personal (6)

v

Firmadel Contrato (7)
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GOSERRGD AUTOHOMO MUMCPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

' N\
CODIGO: C-SMASGAR

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

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMASGAR

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

— N

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

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

| | Ejecuci6n de proyectos, | < Solicitud de avancede

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

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




GOEERRG AUTONOMO MUMCPAL DE EL ALTD

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

N,
CODIGO: C-SMASGAR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 03
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMASGAR

[b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

— AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

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

DIRECCION DE COMUNICACION

( Inicio ’

A 4

Coordinacién con Secretario Municipal
SMAS.GAR. (1)

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

Coordinacién con la Direcciénde
Comunicacion. (3)

Desarrollo de actividades programadas (4)

Difusién a la poblacién de laactividad
realizada. (5)




L)

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

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

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMASGAR

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

( Inicio )

A

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

Difusién de instructivos, circulares, notas y

g comunicados a las Unidades

Organizacionales correspondientes parasu
cumplimiento en plazos establecidos. (2)

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

\4

Emision de respuestas en atenciéna
instrucciones emitidas. (4)

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

fin

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

11



AEL

GEBERAKND ALUTONOMO MUNKIPAL D8 BL ALTO

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

Y

AN

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

J

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L | N/

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

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HiDRICOS

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HIDRICOS
UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO

Recepcion del Convenio aprobado con Ley

ejecucion del proyecto (5)

D

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

< Inicio >

v

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

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

Y

Derivacion de los respaldos suscripcion del

Convenio a las unidades correspondientes (2)

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

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

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

—T

Convenio (4)

12
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CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HiDRICOS

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HiDRICOS

< Inicio >

J

Derivacién del documento para elaboracién del informe técnico del

Convenio (1)

Elaboracién del informe técnico y remision (2)

Recepcioén deinforme técnico del convenio (3) -

O

14
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GOBERNG AUTONOMD MUMGCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

v
CODIGO:SMASGAR-DASRH-UARH

~N

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

A

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HIDRICOS

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y

RECURSOS HIDRICOS

DIRECCION DE INVERSION PUBLICA
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRACCIONES

Inicio

v

Derivacién del proyecto paraprogramacion

de recursos (1)

Recepcion del proyecto para seguimiento
2

w| Programacion, Asignacion y registro de
»

recursos POA del GAMEA (3)

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

supervisiony fiscalizacion (4)

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJIOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

 CODIGO:SMASGAR-DASRH-UARH )

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 03-de-03

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y
RIESGOS

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HIiDRICOS

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HiDRICOS

< Inicio >

Recepcién dela solicitud de elaboracién del Informe de

Viabilidad del proyecto. (1)

P> Andlisis dela solicitud y sus antecedentes (2)

Revisiény Visto Bueno al Informe de

Recepcion deinforme (6) <€

-

Y

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

Y

A

Viabilidad (5)

Elaboracién del Informe de Viabilidad del proyecto
4

16
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FE N COMN VUELD PROPIO
EERNG AUTCROMO MUNCIPAL DE EL ALTO

de

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y N
CODIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO: 010004

AN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

I N N N

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HiDRICOS

UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO

< Inicio >

informe técnico (1)

Recepcion de documento paraelaboracién del

!

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

Recepcion deinforme técnico (4)

[t

A/

Elaboracién del informe técnico y remision

3

-




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

RIESGOS

( Inicio )

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

\ 4

Andlisis dela solicitud y sus antecedentes

4]

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

Y

Elaboracién del Informe de Viabilidad del
proyecto (4)

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

C v

19



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

AN J

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

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

=

A

Mediante proveido deriva la Carpeta/Informe

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

obra (3)

> La Unidad Deriva el Informe al Fiscal (2)

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

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

(6b) Visto Bueno y Firma al informe para

desembolso (4b) Emite informe para desembolso

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

¢
-

20
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k ‘ COM VLI EL-D PROPIC

GOBIERNG -'\LITMM'& FEURICIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

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

Y \
CODIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSION: 1/2018

P,

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

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HiDRICOS

UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO

TRABAJADORA SOCIAL - DESCOM (DESARROLLO COMUNITARIO)

( Inicio >

Y

Recepcién desolicitud de las juntas vecinales, y

deriva a laUnidad (1)

Y

| Programa inspecciones al sector para identificaciéon de

Deriva al Técnico DESCOM (2)

poblacién a ser beneficiada. (3)

Taller enla zonao distrito (4)

Evaluacién de aprendizaje (5)

Elaboraciény remision del Informe final (6)

Recepcién deinforme final DESCOM (7) gt

\/\

21
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22



ZOSEL

e COMNVUELD PROPIO
SOMENKD AUTONDMD MURISIML DE EL AIT3

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

s

CODIGO: SMASGAR-DGIR

VERSION: 1/2018

-

PROCES0:01 de 01

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

G). NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACION DE PROYECTOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO,
GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO TERRITORIAL

( Inicio )

Y

Elaboracion de Informe dejustificacion
del proyecto (1)

Revisiony Visto Bueno de los informes (2

SI

!

Remision del informe para su

programacion del proyecto (3)

Revision, andlisis y aprobacion (4)

Y

Inscripcioén de presupuesto (5)

C )

23
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MO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N

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

AL J

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS/UNIDAD DE GESTION DE

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA,
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRATACIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

No

Revisiény Visto Bueno (2)

—

Solicitud de preventivo (3)

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

Revisidn y publicacié n del proceso de
contratacion (7)

\_{\

Recepcion, calificacidn, informe (8)

v

Comisiény firmas (9)

\/\

Recepcion del bien (12) <

P Adjudicaciény notificacién (10)

\ 4

v

Verificacién y elaboracién de orden de

Y

pago (13)

Proceso de pago (14)

¥
( )

Recepciony verificacion (11)
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AEL
ANALTO

Ll.'\. CON VUELD PROPIO

GUEEAND AUTONOMG MUSICIPAL DE EL ALTD

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

AN

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

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO,
GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO/ UNIDAD DE
SELECCION Y CONTRATACION

( Inicio )

Y

Elaboracién de TDRs y/o
Especificaciones Técnicas (1)

A

Revisiony Visto Bueno (2)

P Inicio proceso de contratacion (5)

No

v

%]

Solicitud de preventivo (3)

» Emision del preventivo (4) —

Aprobacién (6)

Si

h 4

Proceso de Contratacion (7)

v

v

Firma de contratos (8)

Armado de carpeta de pago (9)

\ 4

Informe y orden de pago (11) <

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

Y

Proceso de pago (13)

v
( )

Planillas de asistencia (10)
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3

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

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

27



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

N )

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA,

SECRETARIA MUNICIPAL DE

documentacién de respaldo (1)

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

| e (8
| |
No L |
| |
‘ : :

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

Solicitud de pago (3

si

v

Elaboracién de Informede

si

Vision de documentact

pago (4)

Y

Firmadeorden de pago (6)

Elaboracion de orden de pago
©)]

A

No—

w| Visto Buenoenel ordende
4 pago (7)

resentada por la unidad solicitant
(10

si

v

Elaboracién de cheque (11)

Y

Firma del Cheque (12)

Y

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

A\ 4

Firmadeorden de pago (6) [«

Elaboracion de orden de pago (5)

w.| VistoBuenoenel ordende
»

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

presentada por la unidad solicitante

si

v

Elaboracién de cheque (11)

\ 4

Firma del Cheque (12)

Y

Entrega de cheque (13)

Fin
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SONEL
S AITO

FEN CONVUELD PROPIO
GOBEAND AUTCHROMD MUBICIPAL OE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J

(CODIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 04

AN J

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

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

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

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

Y

Firmadeorden de pago (6) |«

Elaboracién de orden de pago (5)

w | Visto Bueno enel ordende

pago (7)

ReVision de d ocumentacton
presentada por la unidad solicitante

si

v

Elaboracion de cheque (11)

Y

Firma del Cheque (12)

Y

Entrega de cheque (13)

( )

30



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

AN J

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

( Inicio )
v

Verificacion del estado de los rios (1)

v

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

presentado (6)

\ 4
Reporte para el proceso de

pago al servicio de Aseo Urbano
7

( Fin )
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4 JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL
AMBIENTAL

32



',v§ L

NVU[LO PRDHO

GnFanrm ALITUR nr.lr MUNICPAL DE L ST0

V

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"o
Y cODIGO: SMASGAR-DGCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 05
PN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

AREA LEGAL

C Inicio )
v

Inspeccion técnicaa laAOP e informe técnico
Legal Preliminar (1)

\ 4

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

Presentacion o no de descargos por parte de la

AOP (3)

v

v

Resolucién Administrativasancionatoria 12

Informe Técnico Legal Definitivo (3)

instancia (4)

\_/_\

Cumplimiento dela RASo presentacién de -

Y

recursos de Revocatoria ante la DGCA GAMEA (6) |

( )

Notificaciéna la AOP conlaRAS (5)

33




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

CON VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERMNO AUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO

o
CODIGO: SMASGAR-DGCA

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 02 de 05

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

@. NOMBRE DEL PROCESO: INSCRIPCION DE PROGRAMAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L2

Inscripcién en el POA (9)

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




?' “EL

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

(-
h CODIGO: SMASGAR-DGCA

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

RESPONSABLE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE INFORMACION AMBIENTAL INDUSTRIAL

( Inicio )
v

Recepcion detramites y/o Documentacion (1)

Documentacién con hoja de ruta

\_/_\

Y

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

Y

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

Y

A

Conocimiento (5)

( )

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

(-
h CODIGO: SMASGAR-DGCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 de 05
PN

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

@. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE ESTUDIOS AMBIENTALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

AREA DE ESTUDIOS AMBIENTALES

C Inicio )
v

Recepciéndesolicitud de elaboracién (1)

Nota de solicitud
Proyectos fisico y digital

Fotos fisico y digital

\/_\

P Elaboracién de los Estudios Ambientales (2)

A

A

NO

Revisiony aprobacion(3)

SI

|

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

( )

A
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Fv‘
Z QEL

g

EIEFINGC ALTCROIM

HALTO

F COMVUELD PROPIO

MUMICIsL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

e N\
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 de 05

Al

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

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

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL

AMBIENTAL

AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

TECNICOS DEL AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

( Inicio )

v

Presentacién de IRAP'S(1)

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

\_/_\

Q|

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

A

Y

Revisiony andlisis dela

NO

documentacion técnicaa (3)

Sl

\ 4

Firmay remisién a la Gobernacién (6)

v

( )

y

Revisiény analisis dela

Revision deinforme (5) <

documentacién inspeccién INSITU y
elaboracion de informe (4)

Hoja de ruta

Toda documentacién recepcionada
Informe

Nota

\_/_\
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S JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO
AMBIENTAL

38



FORMULARIO MPP-03

N
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

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

YO, 7\
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

( Inicio )
v

Recepcién detramite de denuncias (1)

Nota o memorial

\/_\

Para conocimiento y acciones

Revisiény Programacion (2)

Y

Y

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

Y

A

correspondientes(5)

Elaboracion de Informe Técnico (4)
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COMNVUELD PROPIOD
]

LNICIL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

e N
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 05
A J

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

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

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL
AMBIENTAL

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

TECNICOS DE LA UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

( Inicio )
v

Solicitud de Registro Ambiental

Industrial o certificado deaprobacién
de IRAPs.(1)

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

\_/_\

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

Y

Aprobacion (7)

v
( )
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<$>

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

( Inicio )

\ 4

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

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

Asignacién Técnico (2)

Y

Notas de solicitud de referencia
Documentos ambientales

J\

Y

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

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

A

Elaboracion de Informe (5)

A

Aprobacién (7) Revisiény V2 B2 (6)

C )
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FORMULARIO MPP-03

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

prmm— AA.IIONUMD FMUNKSPAL DE EL ALTO

Y N\
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

A

PROCESO: 04 de 05

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

@. NOMBRE DEL PROCESO: CERTIFICADOS ACUSTICOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

( INICIO )
v

( Solicitud de Certificado Acustico (1) \4

Estudio acustico

Aprobacion y otorgacion de

A\ 4

Designacion de Técnicos Ambientales UCMA (2)

Y

Verificacién de ladocumentacién (3)

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

J

Elaboracién de Informe Técnico (5)

valuacién del Inform
Técnico JefaturaUCMA y

A

Certificado Actistico(7)

NO—

Remisién aDireccién para
Aprobacién (6)
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>

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

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y. N
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 de 05
Al

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

COMISION INTERINSTITUCIONAL

UNIDAD DE CONTROL YMONITOREO AMBIENTAL

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

( INICIO )
v

Coordinacién y planificacién dela comisién

Interinstitucional de descargas liquidas
industriales (1)

Y

Elaboracion de cronograma de monitoreo
de unidades industriales (2)

v

Evaluaciénde la
Industria y determinacién de

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

muestreo de descargas liquidas,
industriales (4)

NO

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

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

Y

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

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

Y

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

FIN
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S JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD
AMBIENTAL

44



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

Y, 7
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 06
AN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

AREA DE RECURSOS HIDRICOS

( Inicio )
v

Y

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

Y

Planificacién y Coordinacion con el solicitante (3)

Monitoreo y control (4)

A 4

A
A

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

Elaboracion de Informe con resultados técnicos(5)

( )
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K\

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

B Con VLo prSTIo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

S N
) CODIGO: SMASGAR-DGCA- UPCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 06
PN

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

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

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

Revision y andlisis de ladocumentacién(3)

Y

\ 4

Inspeccion INSITU

NO

| elaboracion de informe en funcién de revision. Inspeccion

(4

A

Sk Revision de informe (5)

\ 4

Aprobacién remisién (6)

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

SRS CON VUELO PROMO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERND AUTCHOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

N N
CODIGO: SMASGAR-DGCA- UPCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 06
N

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

AREA RED DE MONITOREO DE CALIDAD DEL AIRE

=
v

Planificacién de monitoreo dela Calidad del Arte

@)

Y

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

PM10 (2)
v

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

v

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

PM10(3)

A

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

O

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

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL (DGCA)

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

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

( Inicio )

v

Recepcion de Solicitud (1)

Coordinacion, Organizacién e

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

Conocimiento y aprobacion (6) <

O

Implementacion de laactividad
ambiental (3)

Y

Revisién y VoBo de informe (5) <

Elaboracién de Informe (4)
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NOAEL
S ALTO

COMNVUELD PROPIO
GOBERAND AUTONDMD MUNISIFSL DE EL ALTO

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

Y a
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSION: 1

/2018

PROCESO: 05 de 06
4N

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS
TRIBUTARIAS

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

AREA DE HIGIENE

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

( Inicio )

y

Recepcion de Carpeta de inscripcion (1)

P  Remision al Area para lainspeccion(2)

Conocimiento y derivacién (6) <

( )

—— A

Inspecciény llenado de formulario (3)

A

y

Elaboracion de Informe (4)

Revisiony evaluaciony VoBo (5) <
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SUSEL

ZSSALTO

N COMNVUELO PROPMO
GOBEMND AUTONDMD MUNIGPSL DE EL ALTO

L]

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

Yo, N
CODIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06 de 06
AN J

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL

AREA DE HIGIENE

( Inicio )

\ 4

Recepcion de solicitud (1)

Remision al drea correspondiente (2)

Conocimiento y archivo (7) <

O

Y

Coordinacion con el solicitante (3)

\

Realizacion de laactividad (4)

\ 4

Elaboracion del Informe (5)

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

TAEL

N OMNVUELD PROPIOD
GOMEFND AUTONOMD MUNIGPSL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SMASGAR-DGR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 02
AN

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

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

NO

A

Evento Adverso
De Riesgo (3)

SI

v

Intervencion con trabajos de
correctivos y de prevencién (6)

\ 4

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

Cw

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

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

IS Con\UTio proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

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

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DGR COE

( Inicio )
v

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

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

836696 (2)

ElDirector de la DGR toma el caso (3)

A

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

NO

SI

h 4

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

Cierre del caso (6) <

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

AEL FORMULARIO MPP-03
O ALT

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

v

Formulacion del temario del Programade
Capacitacion (4)

v

Analisis y Organizacion del Programade Capacitacion

©)]

\ 4

Elaboracién del Proyecto del Programa de
Capacitacién (6)

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

P»| Implementacion del Programa de Capacitacién (9)

v

Validacién e informe final Area de Gestién Social (10)

v

Cierredel Programa de Capacitacion (11)

¥
( )
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RSIALT

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

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

Y -
CODIGO: SMASGAR-DGR-UPR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 03
A

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

RESPONSABLE DE MATERIALES E INVENTARIO

C Inicio )
v

Programacion de adquisiciones de compras de bienesy

servicios (1)

Solicitud de verificacién de existencias (2)

Revision del director (7)

A

Y

Solicitud de programacién de compra a laUnidad de

Verificacién de existencias (3)

Y

(Se tiene en

A

Prevencién deRiesgos (6)

Recepcion conforme del requerimiento (11)

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

A

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

existencia? (4)

si

v

Director autoriza la entrega de los bienes solicitados

)

> Entrega delos bienes, segtin requerimiento (10)

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

¥
( )
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e

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

Impresién de Kardex fisico valorado
adjuntando los respaldos correspondientes
1)

Y

Realizar el cuadro resumen por notas de
ingreso (2)

v

Realizar el informe por notas de ingreso (3)

Revision del director del informe a
contabilidad (4)

A

Revisiénen
contabilidad (5)

no’

'Sk
A 4

Cierredel proceso (6)

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

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

N,
CODIGO: SMASGAR-DGR-COE

VERSION:1/2018

PROCESO:01 de 01
N

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RADIO OPERADOR DGR

COE

( )
v

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

v

Registro de llamada a laBase de datos de

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

A

Y

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

NO

Evaluacién del caso
del evento adverso
suscitado (5)

SI

v

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

v

Reporte del caso y cierre del caso (7)

v

(

Fin )
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JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y
FORESTACION

60



AEL
ZSSALTO

FEN CONYUELO PROPIO
SOBEAND AUTONORMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 05

N

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TECNICO PROYECTISTA D.A.V.F.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO,

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

TECNICO DELAD.A.V.F.

C Inicio

Elaboracién de documento de proyecto (1)

Elaboracién de memoriade célculo (2)

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

Y

Coordinacién con técnico encargado de adquisiciones y
contrataciones (3)

Elaboracién de POA 05 (4)

\_//:/’_\

Elaboracién de disefio y cronograma de
actividades (6)

Coordinacion de ejecucion de proyecto (7)

=
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LA AN
Z QEL

KOS ALTO

COMWVUELD PROPO

CEOBERRG ALITONOMD MUNIGPAL DE EL a0

s

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

N -
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 05
N

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESOR LEGAL

UNIDADES PARTICIPANTES

DAVF

( Inicio )

A

y

no

Y

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

\_/r\

\4

I
Correccion de documento, si tiene

observacio ngs (6)

—77

Socializacién de la leylinternamente

en GAM.EAL (7)

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

[ SO AR A

GORERND AUTGHOMD FMUNICIPAL DF FL AT

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

Y,
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 05
-

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE SERVICIOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TECNICO ENCARGADO DE CONTRATACIONES

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

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

C - ) | |
Inicio |

\ 4

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

justificacion (2)

J\

Solicitud e informe dejustificacién
para la contratacion (3) &

Armado de carpetas (4) <

Remision de documentos del

personal contratado (5)

A\ 4

S

Firmadel contrato de personal

Elaboracién de contratos (6)

9

Y

Desglose del documento (8)

- - Y A _

Y

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

(10)

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

w.| Aprobacion, firma por el director
»

Y

NN/

Pago del salario (11)

v

( Fin
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S EL
28N AL TO

| N\

RN CONVUELD PROPMO

GORERND AUTCHOME FMUNICIPAL DF FL ATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

A
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 de 05
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICIONES DE BIENES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

DIRECCION DE AREAS VERDES Y
FORESTACION

UNIDAD DE LICITACIONES/DIRECCION DE CONTRATACIONES

(SICOES)

UNIDAD DE ALMACENES

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

( Inicio )
v

Justificacion del bien a ser
requerido (1)

— v

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

—1f "

Aprobacién del
proceso de
contratacion (3)

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

|
Recepcién del bign adquirido (11) <«

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

v

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

v

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

-

corresponda)(6)

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

y

Seguimiento de suscripciénde
contrato (8)

Verificacién del bien aser
entregado (9)

Registro del Bien adquirido

y

(Si corresponde) (10)

(

1=
5
—/
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Y EL
Z8NALTO

P COMNVUELD PROPMO
SRIFRRG ALITONCRC MUNICIPAL DF FL AT

v,

'y

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

N,
CODIGO: SMASGAR-DAVF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 de 05
N

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

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

N

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

CON VUELO PROPID

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

Y,
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 05
AN

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepciéndesolicitud de requerimiento
derivada de la Unidad (2)

Recepcién desolicitud de
requerimiento (1)
—

A 4

Revision (3)

v

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

Inspeccién enel area de

Designa al técnico de la Unidad (4)

Remision de Informe a Direccion

\ 4

implementacion (5)

Informe de Inspeccién del

A

\/\

Aprobacién y/o archivo (12)

A

Informe de intervencién (11)

( )

Supervisién de plantines trasplantados en drea | g
o

no

técnico( 6)

Si

Capacitacién sobre plantacién y
cuidado del material vegetal (7)

Salida de plantines (8)

v

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

definitivo (10)

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

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y

CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

~

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 05

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

AREAS VERDES

( Inicio )

v

Implementacién y fortalecimiento de los

viveros forestales y florales(1)

v

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

v

Designacion de obreros viveristas (3)

7 )

Fin

Aprobacién y/o archivo (14)

Organizacion del personal en vivero (4)

Informe de produccion en Viveros

Capacitacion de Técnicas de produccion
de plantines (5)

Y

Recoleccion de semilla, esquejes o
hijuelos (6)

2

Almacigo de semillas arbustivas y
florales (7)

v

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

v

Registros de produccién (9)

v

Aclimatacién de plantines forestales y
florales (10)

v

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

v

Municipales (13)

\/_\

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

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

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

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

~N

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 05

AN

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE AREAS VERDES

TECNICO DE LA UNIDAD DE AREAS VERDES

( Inicio )
v

Recepcion desolicitud de requerimiento (1)

Recepciéndesolicitud de requerimiento

Aprobacion y/o archivo (14)

derivada de la Unidad (2)

\_{_\

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

Designacion a Técnico de la Unidad (4)

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

Cronograma de actividades (6) <

|
|
|
|
|
|
|
|

v

Elaboracién de disefio y calculo de
material (7)

( )

R e LR et . St

Informe de intervencién dirigido a la
Direccién(13)

-

P Preparaciény nivelacion del terreno (8)

v

Implementacion del disefio inerte y/o
vegetal (9)

Y

Nota de solicitud de insumos y material
vegetal (10)

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

Y

Supervisién de plantines trasplantados en el

A

area definitivo (12)
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AN EL
S ALTO

R COMNVUELD PROPID
GOBERMD ALTOHNORMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

~N

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 de 05

AN

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

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE AREAS VERDES

TECNICO DE LA UNIDAD DE AREAS VERDES

( Inicio )
v

Recepcién desolicitud de requerimiento (1)

Aprobacién y/o archivo (15)

plan de trabajo (2)

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

Revision (3)

v

Designacion de técnico responsable (4)

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

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

Nota de solicitud de material vegetal e

Inspecciény mejoramiento de areas verdes insumos (11)

N

y

Elaboracion de disefio y cdlculo de

materiales deareaverde (8) Salida de plantines (12)

( )

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

CGN WUELD PROPI

GRESERND NUTOROMD MUSICIRAL DE EL ALTO

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

[ CODIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

~N

VERSION: 1/2018

\ PROCESO: 05-de-05

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

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

NN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE AREAS VERDES FORESTACION

TECNICO DE LA UNIDAD DE AREAS VERDES

Recepciéndesolicitud de

Recepciéndesolicitud de
requerimiento para el
mantenimiento de jardineras (1)

requerimiento derivada de la
Unidad (2)

Revisién desolicitud de
mantenimiento (3)

v

Designacion a Técnico de la

Inspeccién enel drea de

Unidad (4)

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

A

\ 4

implementacién (5)

A 4

Informe de Inspeccién del técnico

(6

Mantenimiento de la plantaciény
cuidado del material vegetal (7)

v

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

mantenimiento (9)

Supervision de plantines
trasplantados en el 4rea

Revision Informe de intervencion

Aprobacién y/o archivo (13) <

(12)

\ 4

definitivo (10)

v

Informe de InTervencién (11)

71



4 JALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

"%l Con VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERND AUTOHOMO MUNIDIPAL DE EL ALTO

Y

AN

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

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION

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

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORESTACION

( Inicio )

Produccion de especies arbéreas y
arbustivas (1)

v

Identificacion de viveros y su caracteristica

Evaluacion técnica para la entrega de
plantines (3)

A 4

para la produccion de especies exéticas y
adaptadas (2)

Las Plantas producidas seran
distribuidas a espacios de dominio

Y

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

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

IS Con\UTLo romio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 06

N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION

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

AN N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE FORESTACION

( Inicio )

\ 4

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

Identificar unidades educativas,
urbanas e Instituciones (1)

Elaboracién de calendario de

Entrega deinforme del técnicoa | g

Y

capacitacién (3)

Conformacién de brigadas para lacampana
de Forestacion (4)

Seguimiento - post Forestacién (5)

Entrega deplantas conactas de

> conformidad mas informe técnico (6)

laDAVF (7)
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'VQ: EL

FORMULARIO MPP-03

Y
CODIGO: SMASGAR-DAVF-UF

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

-

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

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

( Inicio )

A 4

Solicitud a DAVF (1)

Remision de la labor realizada |

7

fin

Asignacion a la Unidad de
Forestacion (2)

\ 4

Evaluaciéna la solicitud por
parte del tecnico (3)

\ 4

Verificacion para el destino del
material vegetal (4)

Y

Seguimiento al material vegetal
entregado (5)

Y

Actas deverificaciony
conformidad del material
entregado (6)
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Y

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

o | Cuantificacién de dreas forestales

O

( Inicio )

Planificacién del mantenimiento de
areas forestadas (2)

y

Cronograma de intervencién (3)

Declaratoria de reserva de areas

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

mantenimiento de areas forestadas

Desarrollo de las labores de

“4)

\ 4

realizado (7)

0

Fin

Seguimiento al mantenimiento (5)
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N AN E L FORMULARIO MPP-03 vc()DIGo: SMASGAR-DAVF-UF )
_<Q§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
OERNG AUTONGHS MU Pr. S Ao MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 05 de 06

AN J

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE FORESTACION

Cuantificacién de espacios

P publicos parasu intervencion

(2

Identificacion de espacio de
dominio publico (1)

Entrega deinforme del trabajorealizadoala | g
-

planificacién de intervencién

®3)

Y

Cronograma de intervencion

4

Y

Forestacién de espacios
identificados (5)

Y

Actas deverificaciony
conformidad del material
entregado (6)

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

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

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMPANA DE FORESTACION

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION

UNIDAD DE FORESTACION

Organizar la campafia de
forestacion (1)

Generar invitaciones a instituciones publicas y
privadas (2)

Entrega deinformes del trabajo realizado

8

fin

L
«

Difusién de la campafia de forestacion (3)

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

Y

Actas deverificaciony conformidad del material entregado

6

\_{_\

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

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL EL
ALTO-BID

79



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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

( Inicio )

l

Ingreso de documentaciénnotasy/o
hojas de ruta (1)

Especialista de Planificacién - POAy
Presupuesto

\_/_\

Y

Recepciéndela documentacion del
Programa (2)

Especialista Técnico Ambiental -
seguimiento ala ejecucion fisica

\_/_\

\ 4

\ 4

A

Responsable Administrativo
Financiera - Pago de planillas

\_/_\

Y

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

Especialista en Adquisiciones -
Procesamiento delas adquisiciones

Y

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

NO

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

Remisién de documentacion
para la presentacion del
tramite (6)

4]
\ 4
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%’sALT

CON VUELO PROPID

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD
URBANA SOSTENIBLE

81



f z
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMMUS

,’; 't-‘. E L

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

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

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

( Inicio )
v

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

Determinar prioridadesy objetivos
mensurables (2)

Acordar responsabilidades claras

Y

durante las reuniones(3)
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XEL
ZHALTO

LS CONWVUELD PROPIO
GORIEANC ALTONOMD MUMDIPAL OE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-

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

o J

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

)

b.
co

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

NTRATACION Y EL PLAN OPERATIVO ANUAL

"

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

( Inicio )

Y

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

\ 4

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

dependientes (2)

Y

Revision de carpetas y adquisicion y
compras (3)

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

Fin
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HALTO

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

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

CODIGO: SMMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
J

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

)

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

Inicio

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

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

Implantacién de estrategias y
acciones acordadas (3)

Y
Seguimientoa las
estrategias y acciones
implementadas (4)

Evaluacién a las estrategias
y acciones implementadas

()

\ 4

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

CcODIGO: SMMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-04
N\

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

Inicio

Analisis del Programa Municipal de
Transporte

(1

A\ 4

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

Y

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

Y
Fin
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%SALT

CON VUELO PROPIO

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE
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OXNEL
ZSSSALTO

COMVUELO PROPIOD
GOBIERMNC AUTCHROMO MUMICIFAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AN

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

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

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

NN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

( INICIO )

A

y

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

A

y

para capacitaciény

Gestion ante organismos de cooperacioén internacional,

asesoramiento (2)

y

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

Capacitacion interna y ex

terna para el personal (4)

y

proyectos urbanos d

Aplicacién de las capacitaciones y asesoramiento en

e infraestructura (5)

Capacitacién a la poblaci6én altefia. (6)

4,< fN
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T

J - CON \l’LIELﬂ PROFIO

GORERNG AUTDNOA MUNEIPAL 0F BL ALTO

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

Y

AN

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

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

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

AN N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESORIA LEGAL /DIRECCION DE PLANIFICACION
DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

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

ASESORIA LEGAL - SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

C__
]

Elaboracién de la propuestade cambio o

> Movilidad Urbana Sostenible, para su

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

creacion de lanormativa. (1)

posterior remision. (3)

remision.(2)

Anélisisdela
propuesta remitida por
AsesoriaLegal dela DPMUS
(4)

Si

Recepcionar las observaciones (7) [«

A 4

Revision dela documentaciény

Remite documentacion(6) < Remite observaciones (5)

correccién de la mismas. (8)

A 4

Remision de la documentacién para su Recepcion de ladocumentacion parasu

A 4

Remision ainstancia

consideracion. (9) consideracion. (10)

\ 4

correspondiente
(11)

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

AN

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

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

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

O
v

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

v

Revision delas propuestas (2)

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

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

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

( INICIO )

Plan estratégico de comunicacién del proyecto (2)

Realizar ala cobertura comunicacional al proyecto o acciéon (3)

Coordinacion con la direccién de Comunicacion (4)

\ 4

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

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

¢
\
>
r

COM VUELD PROPIO
SOBIEAMD ALUTOMOMO MUMISIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMMUS-DPMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

.

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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

AREA DE USO DE VIAS DE UPMUS

\ 4

( INICIO )

Elaboracion de operativo de control . (1)

Coordinacién de otras dreas operativas del GAMEA (2)

Coordinacion con la Policia Boliviana(3)

Supervision al Operativo de control (4)

Informe final (5)




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

UNIDAD DE POLITICAS DE MOVILIDAD
URBANA SOSTENIBLE
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O SEL
OSSN ALTO

E COMNVUELD PROPIO

SOBIEAND AUTC8ROMO MUMKZIPAL DE EL ALTOD

FLUJOGRAMA DE PROCESOS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP - 03

-
CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

G

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

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

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD
URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

UNIDAD DE POLITICAS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

( INICIO )

Recepcién de Documentos (1)

v

Entrega dela Documentacion (2)

Remision de Hoja de Ruta con tramite de

Solicitud a UPMUS (3)

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

2

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

()

v

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

v

Coordinacién de laInspeccién Ocular ala
asociacion (7)

v

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

(8)

v

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

v

Segunda Inspeccién Técnico Ocular (10)

Revisiony Aprobacién de Viabilidad del
Tramite(11)

v

Impresion delas Tarjetas de Operacion (12)

v

Visto Bueno e Informe de Aprobacién (13)

v

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

v

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

v

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

v

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

v
( FIN )
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',"§ EL FORMULARIO MPP - 03

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

SGOBIEAMD AUTOROMO MUMNMCIPAL DE EL ALTO

-
CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

.

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

(NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO - USO DE ViAS

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD
URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

UNIDAD DE POLITICAS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

=

A 4

Recepcion de Documentos (1)

v

Entrega dela Documentacion (2)

Remision de Hoja de Ruta con tramite de Solicitud a
>

UPMUS (3)

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

v

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

)

A

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

A

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

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

GOBENHG AUTOMORMD MUNKSIPAL DE EL ALTDH

Y cODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS |

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
N

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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POLITICAS DE MOVILIDAD

URBANA SOSTENIBLE RESPONSABLE DE GESTIONES POLITICAS

C Inicio )

& Supervisar la Elaboracién de los

3 TDR’s’ Términos de Referencia

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

Y

Seguimiento al Proceso de

Supervisar la Elaboracién de
laJerarquia Vial del

A\ 4

Municipio por la Firma
Consultora (3)

A

Elaboracién del Producto (4)

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

Recepcion DeDocumento De | g
Jerarquizacion Vial (6)
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ZONALTO

CON VUELO PROPIO
GGB ERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

RESPONSABLE DEL PARQUE VIAL

PERSONAL DE APOYO

CAPACITADOR

( INICIO )

w | Control de ingreso al parque vial

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

Informe de Recaudaciones | o

semanales y mensuales (7) [

v

Solicitud y resguardo de

valores municipales (8)

Archivo y resguardo de »

Resguardo y vigilancia de las

documentacion generada (13)

x
D

\ 4

Capacitacién en seguridad y
educacién vial para ninos (9)

v

Capacitacién en Movilidad
Urbana Sostenible (10)

v

(12)

instalaciones del parquevial [«

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

( INICIO )
v

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

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

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

Realizar informes sobre la
actividad realizada. (11)

'

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

SGOBIEAMD AUTOROMO MUMNMCIPAL DE EL ALTO

-
CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-06

.

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

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

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASISTENTE CREATIVO /RESPONSABLES

DIRECCION DPMUS/UNIDAD UPMUSA/DICOM

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS

( INICIO >
v

Disefiar y diagramar material informativo

Alternativa (1)

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

v

Disefio y diagramacién de manual de
operaciones de la Ciclovia Recreativa

Dominical. (3)

v

Disefio y Diagramacién deanuario sobre
las actividades de los educadores urbanos

4

v

Realizar disefios para material

publicitario. (5)

Produccién de material audiovisual:

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

< Difusi6on del material informativo y
L

P Aprobacion de los disefios realizados (7)

publicitario (8)

\ 4

sociales (9)

Difusién de material audio visual en redes
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N VUELD PROPIO

GOMIEFRMNG ALITOMRORMO MUNKSIFAL DE BEL ALTO

Y

FORMULARIO MPP - 03

CODIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

FLUJOGRAMA DE PROCESOS

VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 04-de-06

/\

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

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

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

C INICIO >

A

Realizar estudios acerca de la movilidad

urbana sostenible enla ciudad de El Alto. (1)

A 4

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

w| Proponer proyectos vinculados al

fomento del uso de las bicicletas. (3)

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

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

4

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

AN AN
< QEL

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

CROMIEFAMNG ALITESORMO BMLUMNKSIRAL DF L ALTO

Y4

AN

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

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

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

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

DIRECCION DE PLANIFICACION DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

o
¢

Coordinacion de reuniones con las entidades
competentes. (1)

A 4

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

A 4

Trabajo de campo inspeccién del sitio de intervencién

3

A 4

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

A 4

Presentacion de ante proyecto. (5)

\ 4

Presentacién propuesta de proyecto (6)




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

.

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

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

— N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

)
v

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

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

—

Trabajo de campo, inspeccion delsitio de
intervenci6n (3)

—

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

Seguimiento y supervision a laejecucién de proyecto.

C»




3

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

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

( Inicio )

\ 4

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

Analizay deriva

\ 4

\ 4

Documentacién (2)

Analisis dela solicitud (3)

A\ 4

Elaboracion de la

y

Revisiony firma del
Proyecto (5)

A 4

Envio de proyecto

(6

( )

Normativa solicitada (4)
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"3&§ALT

CON VUELO PRDPIO

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

EEOBEMNG AUTONGMED MUNICIPAL DF BL ALTO

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

PROCESO: 01-de-05

AN

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

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE LA UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

TECNICO DE LA UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

( Inicio )

\ 4

Comunicacién Internapara Inspeccién del

Identificar la deficienciadelas lamparas, relés, y

Sistema de Seméforos (1)

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

A 4

Instruir y autorizar al personal técnico a

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

reemplazar los elementos defectuosos (3)

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

\ 4

defectuosos o realizar la calibracién reprogramacion y
sincronizacién (4)

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

v

Pruebade funcionamiento de los controladores y

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

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

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

(7)

Mantenimiento preventivo de limpieza de los

gabinetes, controladores, mAdulos y otros

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

\ 4

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

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

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA

JEFE DE LA UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

TECNICO DE LA UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

( Inicio )
hl

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

v

La Direccién revisay deriva dicha solicitud a

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

laUnidad de Sefializacién y Semaforizacién (2)

La Unidad de Sefalizacion y Semaforizacion
L

programao coordina unainspeccién técnica
ocular

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

v

Observando normas técnicas de sefializaciéon
vial se determinara si corresponde la

En caso de ser viable la modificacion del sistema

modificacién o la implementacion de semaforos

)

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

\ 4

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

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

La Unidad de Sefalizaciény Semaforizacién
remite informe técnico ala Direccién De
Regulacién de Movilidad Urbana para
conocimiento y fines consiguientes (8)

107



,"r,v@ EL FORMULARIO MPP-03
@‘ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

CONYUELD PROPIC

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE BL ALTO

A

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

J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE SENALIZACION HORIZONTAL

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

( Inicio )

Y

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

M

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

Y

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

\ 4

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

Y

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

A 4

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

AN J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE SENALIZACION VERTICAL

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

( Inicio )

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

Y

\ 4

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

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

Y

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

Y

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

A 4

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

A 4

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

Pertinente Segiin normas tecnicas (6)

Y

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

( )
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AN EL

, w ‘ CONYUELD PROPID

GOBERND AUTONCMO MUNIGIPEL DE BL ALTO

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

Yo

AL

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

J

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

Inicio

Y

velocidad (1)

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

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

Y

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

(7)

A\ 4

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

!

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

A 4

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

(5)

y

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

Fin

d
.

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

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

A

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

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

—

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

Y

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

¥/\

Y

Elaboracién de informe técnico (5)

Informe técnico
viable (6)

Ne S|

! |

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

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

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

L J‘t ‘ COMVUELD PROPIO

EEOEHEMNG AUTONGME MUNICIPAL DE BL ALTG

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

FORMULARIO MPP - 03

FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018

PROCESO: 02-de-16

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

Y

Recepcion dela nota de solicitud

@

Y

1aURT (2)

Mediante proveido deriva la nota de solicitud a

Entrega Respuesta (Documentacién) a
solicitante (10)

Director DRMU V° B° Firma (9) <€

l

( Fin )

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

AN CONYUELD PROPIO
GOBERND AUTONOMO MUNICIPAL BF EL ALTG

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

-
CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSION: 01-2018

PROCESO: 03-de-16

\.

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

SI

!

Emisiénde
autorizacion (7)

( FIN )

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

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

A\ J

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

C

Inicio >

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

(4)

\_/_\

Y

Cumpleconlos
requisitos (5)

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

l

FIN )

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

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

- |

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

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

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

o+ w CONYUELD PROPIO
GOBIERNDG AUTENGME MUNICIPAL BF EL ALTG

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

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

(. J

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

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

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )

Y

Mediante proveido deriva la nota de registroala

Recepcion dela nota registro Y URT (2)

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

Y

@)

\_/_\

Director DRMU V° B° Firma (8)

FIN

«| Revision dedocumentacién de respaldo

\_/_\

Jefe de URT V° B°Firma (7)

conforme normativa vigente (4)

Cumpleconla
documentacién (5

SI

|

Registro en base de datosy emisién de

informe correspondiente (6)
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V?‘Ve: EL FORMULARIO MPP - 03 CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

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

CEOHHEMNDG AUTONCMED MUNIGIPAL DE BL ALTC

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

G). NOMBRE DEL PROCESO: IDENTIFICACION DEL TRANSPORTE PUBLICO

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

N

Inicio )

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

SI

|

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

Y

Colocado de STICKER Laterales (9)

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

*

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

GOBERND AUTONGMO MUNIGIPAL DE BL ALTO

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

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

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

( Inicio )

Y

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

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

\_/_\

Recepcion dela nota de solicitud de operativo

@)

Y

Es factible el
operativo (5)

SI

v

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

( FIN )
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O ASEL
ZSSALTO

F N CONVUELD PROPID
GOBIEAND AUTONDMD MUNICIPAL DF EL ALTC

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

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

AL J

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

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

O

Y

Mediante proveido deriva la notade solicitud de

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

mejoramiento de via (1)

\ 4

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

Realiza inspeccién (4)

Y

\_/_\

Esfactible e
mejoramiento de
via (5)

NO st

Remisién de nota de rechazo (9)

A

Director DRMU V° B° Firma (8) <€

Jefe de URT V° B°Firma (7)

v

v

Elaboracién de informe
de no factibilidad (6)

Elaboracién de informe
de factibilidad (6)

Cm D

Director DRMU VP B° Firma (8) <

\ 4

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

( FIN )

Jefe de URTV® B°Firma (7) <
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Ve

N SN CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

? Q EL FORMULARIO MPP - 03

m ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 01-2018

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

( Inicio )

Y

Remision de la notade solicitud de

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

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

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

\ 4

\_/_\

A 4

Emisién de informe
técnico (5)

Director DRMU V° B° Firma (7) <

Jefe de URT V° B°Firma (6) <

A 4

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

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

A

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGULACION DEL

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

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

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

\_/_\

Contratacion (3)

| Autorizacién de Inicio de Proceso de
L ‘

NO

Revisa Documentacion

SI

Procedea elaborar el Proceso de
Contratacion (5)

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

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

v

| Recepcion del Bien (8)

Y

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

'

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

AR

‘ CONYUELD PROPIOD

GORIEMHD AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

PROCESO: 11-de-16

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

- DRMU

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES

ARCHIVO DTM

C

Inicio

)

A 4

Elaboraciény remisién de la
Informacio6n (1)

Solicitud de DTM y Emisién de preventivo (2)
Lad

\_/_\

\ 4

Autorizacién elInicio de proceso
Administrativo (3)

SI

v

Proceso Administrativo (5)

A

Firmas del Contrato Administrativo de
Servicios (6)

A 4

Solicitud de Pago por Mes (7)

‘l Archivo del Proceso de Contratacion
Lad

(8)

C =
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SVEL
SN ALTO

‘-4
LJ - ‘ CONVUELD PROPIO

GEOEBERAND AUTONGME MUNIGIPAL DE BL ALTO

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSION: 01-2018

PROCESO: 12-de-16
\.

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )
v

Emision de Instructivo de elaboracién de
propuesta de descongestionamiento vehicular

(1)

Remite instructivo a URT (2)

Remite instructivo a técnico de la URT

\_/—\

Elabora informe, alternativas

Y

3

\/\

Y

y propuestas de solucién (4)

v

Remision de informealaURT

NO Esfactible? (6)

!

©)

|

Informe de no
factibilidad (7)

Elaboracion de cronograma en coordinacion
con diferentes unidades y entes implicados

(7)

y

DIRECTOR DRMU V°B° Firma (9)

JEFEURT V°B° Firma (8)

Realiza intervencion con el

Y

personal de laURT segtin
Cronograma (10)

v

Emisién de Informe
correspondiente (11)

¥
( FIN )
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'VQ‘ EL FORMULARIO MPP - 03

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

CEMMEMNG AUTONOME RMUNICIPAL B EL ALTO

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

(. J

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

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

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

TECNICO

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

( Inicio )
v

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

:

Remite instructivo a técnico
» delaURT (3)

Remite instructivo a URT (2)

Elabora informe, alternativasy

Y

\_/_\

propuestas de solucién (4)

Y

Remision de informealaURT

©)]

A 4

JEFE URT V°B° Firma (6)

DIRECTOR DRMU V° B° Firma (7) <

v

Remite a SMMU S para su evaluacion legal

®

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

A J

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE REGULACION DE
MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DE TRANSPORTE

( Inicio )

Recibe Solicitud (1)

Remite a URT (2)

V0. BO. DRMU (19)

Y

Remite a técnico

(3

Se remite a solicitante
para completar
documentacién (6)

\ 4

[ €—N

Revisa documentacion (4)

Plazo para otra
inspeccién o
archivo (11)

[ €—N

A

Realiza inspeccion

9

;documentacién
completa? (5)

Remite para
registro (6)

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

v

4

v

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

Remite a DRMU para
V0. BO. (18)

¢;inspeccién
atisfactoria? (10

Emite formulario de
inspeccion (8)

(11)

Realiza informe

>

Remite para
elaboraciénde
documentacion (12)

Y

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

imprime TOP, QR
(roseta) (14)

v

A

VO0.BO.URT (17) [«

a URT para V0. BO.(16) B

Remite informe, documentacién | o

Remite informe TOP,
QR (roseta) (15)

A 4

Entrega documentacién a
solicitante (24)

v

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

Al J/

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

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

— N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE REGULACION DE
MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DE TRANSP ORTE

( Inicio )

\ 4

Recibe Solicitud (1)

Remite a URT (2)

Remite a técnico

(3)

A 4

Revisa documentacion (4)

Se remite a solicitante
para completar
documentacién (6)

€N

Plazo para otra
inspeccién o
archivo (11)

A 4

Realiza inspeccién

9

¢documentacién
completa? (5)

Remite para
registro (6)

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

v

A

V0.BO.DRMU (19) [«

v

Remite a SMMUS para

V0.BO.(21) |«

\ 4

V0. BO. (20)

Remite a DRMU (22)

Y

Remite a técnico (23)

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

¢;inspeccion
atisfactoria? (10

V0. BO. URT (17)

Emite formulario de
inspeccion (8)

(11

Realiza informe Ly

Remite informe para
elaboraciénde
documentacion (12)

Y

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

imprime TOP, QR
(roseta) (14)

a URT para V0. BO.(16) B

Remite informe, documentacion | o

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

Entrega documentacion a
solicitante (24)

v

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

Al J/

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

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

— N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCION DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACION DE TRANSP ORTE

VO0.BO. (13) <

Remite a técnico

Emisién de instructivo de Y Remite a URT (2)

libro centralizador (1)

!

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

Remite a SMMUS para

A

\ 4

(3)

V0.BO.DRMU (11) [«

V0. BO. (12)

Remite a DRMU para
V0. BO. (10)

Revisa documentacién (4)

NO

ccumple
documentaciéne
{nspeccion?

SI

4

Registro (6)

A

Impresién delibro (7)

v

Remision de informe

®

A 4

A

VO.BO URT (9)
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r’és&

CON VUELO PROPIO

UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE
TRANSPORTE

128



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

AN J

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

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

RESPONSABLES ADMINISTRATIVO, CAPACITACION, JURIDICO,

TECNICOS

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

( Inicio )

Y

Realizar instrucciones , comunicaciones

internas para el personal administrativo y
operativo (1)

Realizar y cumplir las instrucciones asignadas

2

Y

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

- Revisiény aprobacion de planificaciénde

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

actividades e informes remitidos (4)
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Vs

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

OSEL

S ALT

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

-

/\

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

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

VIGENTE.
\

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

N/

| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA DE UNIDAD INSTRUCTORES

INSTRUCTORES/APOYO A INSTRUCTORES

Inicio

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

Disloque del personal apuntos
m| decongestion vehicular de

Llevar adelante operativos
de control de trameaje, hojas

acuerdo alademandade la
poblacién Altefia (2)

diferentes operativos a
realizarse (1)

Evaluacion de resultados de la

A

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

implementacién de los
operativos(4)

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

GOMERND SUTOROMO MUNGCIPAL DF EL AT

CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-11

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE OPERATIVO DE LA GUARDIA MUNICIPAL DE

TRANSPORTE APOYO DE INSTRUCTOR

INSTRUCTORES

( Inicio )

A 4

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

horario de formacion

) (2

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

(3)

A

Remisién de informes a apoyo
administrativo

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

N\

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

N
ﬁj
m
r

~N

-
CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSION: 4/2018

PROCESO: 04-de-11
A

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

TRANSPORTE

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

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y PLANILLAS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

( Inicio )

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

Elaborar planillas de los respectivo
mes que corresponda

(2)

A 4
Elaboracién deplanillas de Aportes

Elaboracién decarpetas para beneficios

Laborales

(3)

Sociales, como ser Lactancias.

(4)

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO UACOM

( Inicio )

Verificar la ejecucion
presupuestaria para ver sihay
presupuesto (1)

Inscripcion en el formulario
PAC, POA05 2()

A 4

» Realizar el informe
Justificativo (3)

> Apertura de sobres (4)

Adjudicaciondel bieno del
servicio (5)

A 4

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

>

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE ALMACENES JEFE DE UNIDAD

Recepcidén de material e insumos (1)

v

Inspeccion de materiales einsumos (2)

Registro e ingreso a almacenes (3)

> Aprobacion (4)

Asegurar la disponibilidad de los materiales e insumos (5)

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

!

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

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

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESORA LEGAL UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

( Inicio )

A

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

0

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

Elaboraciény revisiéon de
P informes de apertura de casos

(3

Seguimiento de casos (4)

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

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

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

PROCESO: 08-de-11
A

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE CAPACITACION JEFATURA DE UNIDAD

( Inicio )

A

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

Aprobacion (2)

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

A 4

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

A 4

Ejecutar las capacitaciones (5)

y

Evaluar el proceso de capacitacion (6)

.

Revisién el informe por parte de Jefaturade
Unidad (7)

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

(-
CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de-11
A

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE CAPACITACION Y PUBLICIDAD / UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

( Inicio )

Realizar el proyecto de
comunicacion (1)

Disefiar proyectos
solicitados (2)

Informar alajefaturae
inmediato superior (3)

A 4

aprobacion con DICOM (4)

Ejecutar el proyecto (5)

Fin
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WEL FORMULARIO MPP-03
2 Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO
ML ConV im0 prcPlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o
CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 10-de-11
A

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS Y EQUIPOS DE COMPUTACION.

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE SISTEMAS

JEFATURA DE UNIDAD

( Inicio )

A

Implementar paquetes de actualizacién y mantenimiento
seguin requerimiento y necesidades del area
administrativa u operativa (1)

Remitir informe de estado de equipos (2)

Realizar la solicitud de insumos, equipos, etca

Aprobacién conocimiento (3)

Servicios Generales o a la Unidad de Sistemas
(si es pertinente) (4)
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~WEL FORMULARIO MPP-03
2 Q« FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS Conl Vurio proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 11-de-11

J/

( NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

)

CORRESPONDA EL CASO
\

b NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR EL TRASLADO DE PERSONAL DE LA UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE A PUNTOS DE DISLOQUE, REUNIONES Y ACTIVIDADES PLANIFICADAS SEGUN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLES DE CONDUCTORES Y MOTOCICLISTAS JEFATURA DE UNIDAD

( Inicio )
2

Programacion de disloque de personal a puntos(1)

> Aprobacién (2)

Asignacion de personal para atencion de
emergencias(3)

A

A 4

Socializacién de programacion de disloque de
personal (4)

Traslado y recojo de personal apuntosy
lugares asignados(5)
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BHALTO

CON VUELO PROPID

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANPORTE
PUBLICO-WAYNABUS
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T Y copiGo: SMMUS-DMTPWB )
X “E L FORMULARIO MPP-03 !
g&; FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
m:.mm,mfﬁ?ﬂu‘ﬂf.ﬁa"f'np".“ﬂg 1 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCESO: 01-de-03 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO-WAYNABUS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA - MEJORA DEL SERVICIO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO

UNIDAD DE PLANIFICACION

( Inicio )
v

Aanélisis de lasituacion (1)

Diagnostico de elasticidad (2)

Identificacion de la demanda (3)

A 4

Estudio deviabilidad (4)

v

Relevamiento estadistico (5)

A

Organizaciény coordinaciéon (6)

Y

Replanteo y emplazamiento (7)
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E L Y FORMULARIO MPP-03 Y copiGo: SMMUS-DMTPWB )
f\ s FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
. m,ﬁ?’j,}:’ E,Eﬁ'-f'n'f"f’f’:g It MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCESO: 02-de-03 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO-WAYNABUS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA - DETERMINACION DE COSTOS Y TARIFAS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO

C Inicio )
v

Andlisis dela situacién (1)

Diagnéstico deelasticidad (2)

A 4

Identificacion de la demanda (3)

Estudio deviabilidad (4)

A

Relevamiento estadistico (5)

A

Organizaciény coordinacion (6)

Y

Replanteo y emplazamiento (7)
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LT

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

A ‘m” ‘"’“E'-’:' "“‘”"‘3 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERMC AUTORORMOG MUNICIFAL OE EL ALTO

A

4

CODIGO: SMMUS-DMTPWB
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de-03
A J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO-WAYNABUS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFINICION DE LAS POLITICAS DE MANTENIMIENTO DE NUESTROS VEHICULOS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO

UNIDAD DE OPERACIONES

( Inicio )
v

Analisis dela situacién (1)

A 4

Diagnoéstico deelasticidad (2)

A 4

Estudio deviabilidad (4)

Identificacion de la demanda (3)

A

v

Relevamiento estadistico (5)

Organizaciény coordinacién (6)

A 4

Replanteo y emplazamiento (7)
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SYSEL

y #

ONALTO

PN CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE OPERACIONES
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AEL

GOEERNG AUTOROME MUMCPAL D BL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

P
CODIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 09

-

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DEL DESEMPENO DE LA OPERACION DEL SERVICIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO WAYNABUS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFES DE PATIO Y JEFE DE OPERACIONES

REGULADORES, DESPACHADORES

JEFE DE UNIDAD Y /O RESPONSABLE DE OPERACIONES

( Inicio )

Y

Designacion de reguladores en

» | Medicion de frecuencias y tiempos
= de los buses (2)

v

Reporte del comportamiento delas

puntos de parada(1)

operaciones del servicio.(3)

Y

Supervision de la operatividad de

Supervision de la operaciéna

y

los buses en ruta.(4)

través de controles operativos
durante el servicio enruta.(5)

\ 4

Calificar el desempefio de la

operaciény coordinar conla

unidad que corresponda las
medidas a tomar{6)

\ 4

Tomade decisiones para mejorar
elservicio (7)

v

Coordinar conlas unidades
correspondientes para mejorar el servicio

(8

( )
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F?YQ‘E I— FORMULARIO MPP-03
<~$) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IR Zon ' UTLo ProTIC MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GERERNG AUTOROME MUMGCPAL DE BL ALTO

Y
CODIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 09
AN

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

[b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL Y MONITOREO DEL PARQUE AUTOMOTOR QUE CONFORMA LA FLOTA DEL SERVICIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO WAYNABUS

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PERSONAL DE MONITOREO JEFES DE PATIO,CONTROL DE OPERACIONES

REGULADORES

( Inicio )
v

Se establece un cronograma de operaciones delos

Despacho de los buses enlos horarios

Y

buses en las rutas (1) establecidos segtin cronograma (2)

Y

Monitoreo de los buses en ruta (3)

Identificar irregularidades que afectenla
frecuencia o ruta.(4)

Verificacién de las irregularidades. (5) [«

Tomade decisiones para ajustar y
corregir, mejorando el servicio. (6)

St

NO

146



p’d‘v\‘q E L

Lx'*
Fas CON VUELD PROPIO

GOEERANG AUTORWD MUMCEAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 09

I\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION DE LAS OPERACIONES DEL SERVICIO CON UNIDADES DE LA DIRECCION

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PERSONAL DE OPERACIONES

JEFE DE PATIO Y SUPERVISOR DE OPERACIONES

JEFATURA DE OPERACIONES/ASESOR LEGAL

( Inicio

Y

Identificar contratiempos,
irregularidades o dafios enel g

Generar informes escrito (4)

personal, buses o infraestructura.
(1)

Problema identificado (1)

no

Informar inmediatamente a laJefatura unidad que
corresponda y a jefatura de operaciones de manera

( Fin

Coordinar conla Jefatura de
w | unidad que corresponda acercadel

i > verbal (2)

\_/_\

—_—_—— e e =

procedimiento a seguir segtin la
circunstancia (3)
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N FORMULARIO MPP-03
\

rJ‘ \‘q E L
f<.’$ A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

*u"8 CoN VUELD PROPID MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEEERANG AUTORIWSG MUMGCEAL DE EL ALTO

Vs

CODIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSION: 1/2018

S

PROCESO: 04 de 09

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: IDENTIFICAR Y GESTIONAR EL ACCESO Y DISPONIBILIDAD DE EQUIPAMIENTOS COMPATIBLES CON EL SERVICIO

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PERSONAL DE MONITOREO /PERSONAL DE OPERACIONES/JEFATURAS DE UNIDADES

JEFATURAS DE OPERACIONES/JEFATURAS DE UNIDAD

( Inicio )
v

Identificar necesidades del servicio respecto al
guardado, seguridad y abastecimiento de
combustiblee (1)

Aprobacion de los requerimientos (2)

A 4

Se justifica la necesidad (1)

Coordinar la disponibilidad presupuestaria y la
inscripcion en el POA (3)

v

Realizar el requerimiento de las necesidades
priorizadas (4)

A 4

Realizar el seguimiento alos procesos inscritos
enel POA (5)

v

Ejecutar el POA y presupuesto en la gestion(6)

( )
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AEL FORMULARIO MPP-03
@Qg ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
"

.l CoN VUELD FROFID MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERNG ATONIWD MUsICRaL DF EL ALTO

P
CODIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 de 09

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINAR CON EL AREA LEGAL EL USO DE UNIDADES O PERSONAL PARA ACTIVIDADES DISTINTAS AL SERVICIO PUBLICO

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION/JEFATURA DE UNIDADES ASESORIA LEGAL

JEFE DE UNIDAD DE OPERACION

Recepcionar solicitud de uso de buses o
personal adjuntado formulario de

- Andlisis desolicitud de uso de

peticion (1)

buses o personal (2)

Aprobacién o rechazo de la

Emitir Informacién adicional sobre
lasolicitud (3)

A

Solicitud (4)

\ 4

Informar al solicitante sobre la
aprobacién o rechazo de la
solicitud (5)
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@HALTO

COMN VWUELD PROPID
GOEEAND NUTCHOMD MUSsIOPAL DE EL ALTD

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

P
CODIGO: SMMUS-DMTPW-UO

~N

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06 de 09

AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITAR CONTRATACIONES DE PERSONAL CALIFICADO PARA CUBRIR NECESIDADES OPERATIVAS

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE OPERACIONES

DIRECCION, SECRETARIA SMUS

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Analisis dela solicitud de g

Emisién de informe y/o nota de
requerimiento de personal (1)

Remisién ala unidad de recursos humano

personal (3)

Aprobacién o rechazo del requerimiento

4

para su analisis

(2

SI

A\ 4

Si es aceptadala solicitud se
procedea laconvocatoria piblica

parala evaluacion y seleccion del
personal(5)

Y

Personal contratado (6)

8

Fin




W AEL FORMULARIO MPP-03
f‘ 3 ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
’.

Wl CON VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

QOEEAND AUTONOWD MUNMGPAL DE EL ALTO

Vs

CODIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSION: 1/2018

S

PROCESO: 07 de 09

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

[b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORMES A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES SOBRE EL DESEMPENO DE LAS OPERACIONES Y SUS DEPENDIENTES.

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE OPERACIONES

( Inicio )

y

Generar Informacién de las operaciones del sistemadetransporte (1)

v

Centralizar la informacién (2)

Y

Requerimiento de informacién de las autoridades superiores (3)

Y

Elaborar el requerimiento con informacién actualizada (4)

Emitir informes via Direccién Municipal de Transporte Publico -
Waynabus y Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible (5)

Fin
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L:': mANwI.I?;@I:ng
GOEERRD AUTGROMD MUBICIPAL DS EL ALTO

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

( CODIGO: SMMUS-DMTPWB-UO )
VERSION: 1/2018
PROCESO: 08-de-09
J J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE TRANSPORTE MASIVO EN LA CIUDAD DE EL ALTO

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO WAYNA BUS

JEFE DE UNIDAD OPERACIONES

TECNICO UP WAYNA BUS

( INICIO )
v

Proyectos parala implementacién del

Sistema de Transporte Masivo (1)

Elaboracién de los proyectos y/o

estudios en basea una planificacién
previa(2)

Revisiény aprobacion delinforme |

Analisis de factores para realizar el
proyecto, informe técnico de
evaluacién del proyecto, coordinacién
con diferentes unidades del GAMEA
para cumplir con el objetivo (3)

técnico. (4)

7| proyectos para la implementacién de

Informe final de lineamientos, evaluacion,
planes estratégicos para la elaboracién de

proyectos de transporte masivo. (5)

Coordinacion con diferentes
unidades del GAMEA para la

implementacién de los proyectos.(6)

Coordinacién con otras dreas del
GAMEA u organismos externosala | g

Remisién de informe técnico (7)

institucién para la implementacién de
los proyectos(8)

Y

Fin
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( CODIGO: SMMUS-DMTPWB-UO )

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

VAEL
SSYALTO

- COM VUELO PROPIO
GOBERND AUTOHOMD MUMGCIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 09-de-09
N

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE TRANSPORTE MASIVO EN LA CIUDAD DE EL ALTO

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE DIRECCION DE DIRECCION DEL
TRANSPORTE PUBLICO WAYNA BUS UNIDAD OPERACIONES TECNICO UP WAYNA BUS CONTRATACIONES DIRECCION DE OBRAS TESORO MUNICIPAL
| | | | |
| | | | |
( INICIO ) | | | | |
| | | | |
| | | | |
\V | Analizay evaltia los insumos, | | | |
Objetivos y planes de accion de la | desarrollo del cronograma y | | | |
direccion para desarrollar unplande t Organizacionde actividadesy define | | | |
ejecucion de obras anual (1) | estrategias y rutas de accién para la | | | . |
| implementacién del sistema (2) | | | Re aﬁ:;:z (S)lrlden de }')r(:ice;ierb |
- pervision de la obra

I I I "7 Realiza las acciones correspondientes| '
: : : : para el pago de planillas (7) :
| | | | |

| | | | | v

| | | | | Pago final (8)

| | Elabora el proyecto de | | |
| [ infraestructura en base al | | |

| I"7| andlisis previo del dreade | | | v
| | planificacién (3) | | |

| | | | | Fin
| | | | |
| | | | |
| Realiza la revisién del proyecto, se | | | |
| realizan ajusten, en caso deser | | | |
| necesario, si no existieran ajustes se [€—— | | |
| emite instruccién para seguir con el | | | |
| proceso. (4) | | | |
| | Se determina lamodalidad para | | |
| | laejecucion del proyecto | | |
| | - Verifica certificacién I Proceso de | |
| | - presupuestaria | contratacién (6) | |
| | Inicia proceso de contratacién | | |
| | 5) | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
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CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO
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L s COMNVUELO PROPID

GORERRG ALITONOMO MURCIAL D8 BL ALTG

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

Z

( CODIGO: SMMUS-DMTPW-UM

VERSION: 1/2018

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

(b. NOMBRE DEL PROCESO:MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA LAFLOTA DE BUSES DEL SERVICIO MUNICIPAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

( Inicio )

A
Elaboracién de un informe que
especifiquekilometrajes (marco de
referencia para mantenimiento

preventivo autorizada por el
fabricante).(1)

preventivos.(2)

Coordinacién con la empresaque
Programacion de los mantenimientos w| prestalos servicios de mantenimiento
d | para el ingreso de las unidades a taller

(3

Registro del ingreso de las unidades a
predios dela empresa que prestara los

Coordinaci6n para la salida de los
buses del taller (7)

A4

servicios de mantenimiento(4)

Evaluacion, control, verificacion del
servicio realizado por la empresa que
presta los servicios(5)

A 4

Elaboracién de un informe delservicio
realizado por la empresa.(6)

Fin

A

\/\
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7Y cODIGO: SMMUS-DMTPW-UM
p <\:E FORMULARIO MPP-03 ,
<9,> FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO PARA LA FLOTA DE BUSES DEL SERVICIO MUNICIPAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

( Inicio )

A 4

Elaboracién de un informe que
especifique Complicaciones, fallas,

electrénicos.(1)

desperfectos mecanicos, eléctricos, »| Pre-diagndstico y programacion de
los mantenimientos correctivos(2)

Coordinacion con la empresaque
presta los servicios de mantenimiento

A 4

para el ingreso de las unidades a taller

(3

A 4

Fiscalizar la ejecucién del trabajo que
realiza la empresa que presta los
servicios

A

Evaluacién de laempresa que presta
los servicios para puntualizar la
6) coberturade la garantia si

corresponde.(5)

Registro del ingreso de las unidades a
predios dela empresa que prestara los

Y

Conciliacién de ambas partes
para el pago (COBERTURA DE

LA GARANTIA) (7)

SI

v

servicios de mantenimiento(4)

\/\

(NO CUBRE LA GARANTIA)
Elaboracién de un informe técnico,

NO

Coordinacién para la salidadelos |4

buses del taller (9)

proforma de servicio, mano de obray

repuesto (8)
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I,-’v: E L FORMULARIO MPP-03 \(C()DIG'O: SMMUS-DMTPW-UM )
AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
h:él.awfi’ﬁ_‘:b'_.ff’ufff’f_'? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P ROCESO: 03.e0
A : )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO
(b. NOMBRE DEL PROCESO :EVALUACION, INSPECCION PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO UNIDAD DE OPERACIONES

( Inicio )

A

Inspeccién del estado general Evaluacion del estado de los
de las unidades (1) buses (2)

A 4

Determinar sila fallacorresponde a
reparaciones menores o ameritaun proceso
(Proceso: 02 de 06 mantenimiento
correctivo)(3)

Dar inmediata solucion al
si—»| inconveniente si amerita reparaciones
menores(4)

Supervision del trabajo realizado (5)

A

no Autorizacién que certifique que el bus
se encuentre operable (6)

Y

Salida del bus a operaciones(7)
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AEL FORMULARIO MPP-03

' & ' FLUJOGRAMA DEL PROCESO
N\ ‘5!—190 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GUIEMERRG ALITOMOROD MUNMICIPRL DE EL STC

D4

( CODIGO: SMMUS-DMTPW-UM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 04-de-06
N J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION, CON LAS DISTINTAS UNIDADES Y AREAS DE LA DIRECCION PARA EL MEJOR DESEMPENO DEL MOTORIZADO

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE

UNIDAD DE MANTENIMIENTO PUBLICO - WAYNABUS

AREA LEGAL

UNIDAD DE OPERACIONES

Emisién de informaciénde
eventualidades presentadas enlas
unidades (Buses) (1)

v

Coordinar conla direccién municipal de
transporte y/o distintas unidades
dependientes cualquier eventualidad
queimpida el funcionamiento correcto
de launidad (2)

Y

Atender a distintos requerimientos que
surjande las eventualidades de los buses
queimpida el funcionamiento correcto
de launidad (3)

Evaluacién de lagravedad
de los dafios, en acompafiamiento
del 4rea legal (abogado) para o
definirselas actuaciones
pertinentes a tomar.(4)

Y

Proceder conel
PROCESO 03-de-06 (Evaluacion,
inspeccion parael correcto
uncionamiento de las unidades
si corresponde(5)

Proceder conel
PROCESO 02-de-06
(mantenimiento correctivo para
laflota de buses del servicio

wqicipal), si corresponde.)(3

Y

%]

e e R e e o

Salida del bus a operaciones(5)
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ZeSEL
HAALTO
L;'\ ‘ COM VUELD PROPIO
SFOBERNG AUTONOMO MUNICIFAL DE EL ALTO

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

Z

[ CODIGO: SMMUS-DMTPW-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-06
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

N_J

Ve

-

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL Y FISCALIZACION A LA EMPRESA QUE REALIZA LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

( Inicio )

Coordinacién para el ingreso de las unidades
ataller.(1)

Registro del ingreso de las unidades a predios
de laempresa que prestara los servicios de

A 4

mantenimiento (2)

\_/_\

Unidades operables para prestar el servicio,

Fiscalizacién del servicio realizado ala
empresaque presta los servicios los insumos

Ld . . . .
y repuestos, estos mediante 1nspeccionesy si

amerita pruebas y muestras.(3)

A 4

Validar trabajos correctivos y preventivos
realizados por el taller de laempresay en
caso de que los trabajos de mantenimiento
preventivo o correctivo requieran mas tiempo
para diagnéstico y reparacion del establecido
enel contrato de mantenimiento.(4)

en coordinacién con la unidad de operaciones [«

(6

Fin

Coordinacion para la salida de los buses del
taller (5)
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7OAEL

"/
h Fary CONYUELD PROPIO

GORIBARG ALTONOMO MUNIPSL DF BL JF0

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

<

( cODIGO: SMMUS-DMTPW-UM

~N

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-06
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

[b. NOMBRE DEL PROCESO: INSPECCION Y VERIFICACION AL PERSONAL DE LAS TAREAS DE MANTENIMIENTO REALIZADO EN PATIO DE OPERACIONES.

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

UNIDAD DE OPERACIONES

( Inicio )

Comprobar e inspeccionar diariamente el
correcto funcionamiento de cada unidad, antes
de iniciar operaciones(1)

Controlar reportar y registrar el kilometraje
para programar el ingreso a mantenimiento

A 4

preventivo (2)

Elaborar un reporte de los buses queingresanal areade

mantenimiento, empresas contratadas y otros, sobre las
novedades de los componentes y/o accesorios con las

quecuenta el busy reportar a las autoridades del patio, o

los robos, daiios o faltantes detectados enelbus o en los

equipos..(3)

Continuar con el proceso (3) de (6) de
(Evaluar, inspeccionar y brindar
soluciones para el correcto
funcionamiento de las unidades y
autorizar lasalidade los buses a
operacion) (4)

Salida del bus a operaciones(5)
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th‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO A MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
RECAUDO
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VLEL
95 A

EORMEAND AUTOHOMOD MUNIDIPAL OF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

coNvuLEIRDQJ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N, N
CODIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-08
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMNISTRACION Y RECAUDO - WAYNABUS

UNIDADES DE DIRECCION

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Inicio

Requerimiento del Plan Operativo
Anual de cada unidad (1)

v

Remisién de los formularios a las

w». | Elaboracién del Plan Operativo Anual
»

unidades

(2)

Y

por las Unidades (3)

v

Remision del POA concluidas(4)

Revisién y centralizacion del |
SI POA (5) .

Requiere

ajustes? (6)

NO

v

Aprobacién de POA (7)

v

Remision del POA (8)
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'Q'Q‘ EL

. N,
AALTO
LJ.&. CONVUELD PROPIO
GORMEAND AUTONOMD MUNIIPAL O EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o
CODIGO:SMMUS-DMTPW-UAR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-08
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL PARTIDA 121

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO - WAYNABUS

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS - WAYNABUS

COMISION DE EVALUACION

DIRECCION DE COMUNICACION

:
[
.

L. L w | Elaboracién de convocatoria externa
Inicio de proceso de contratacion (1) > conductores unidad solicitante (2)

Publicacién de convocatoria

Aprobacién de la convocatoria (3)

4

Recepcion de documentacion (5) <

Evaluacién curricular (6)

v

Evaluacion teérica

(7

v

v

Publicacién de listas de aprobados (9)

Entrevista

@)
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F, .
?‘Q EL
INALTO
L; - COMVUELD PROFIO
GOMEAND ALUTONOMO MUNKIPAL OF FL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y
CODIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

N

VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03-de-08

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE HABERES MENSUALES PARTIDA 121

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS -
WAYNABUS

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

Elaboracion de planillas de haberes

w| Armado de carpeta de pago de haberes
»

121 (1)

a]

v

Remisién dela documentacién para
pago (3)

Y

Emisién de Preventivo (4)

Y

Elaboracién de cheque (5)

y

Emision de Boletas de Pago

(6

Y

Entrega deboletas de pago al funcionario
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Y EL

EOMEAKD AUTOHOMD FMUNIDPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y, 7
CODIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-08
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SUBSIDIOS PRE NATAL - LACTANCIA PARTIDA 121

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMNISTRACION Y RECAUDO - WAYNABUS

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

Y

Nota de Solicitud de pago de
Subsidio del Beneficiario (1)

Y

Informe desubsidios Pre natal y

lactancia (2)

w| Aprobacién de Informe Subsidios de
> Prenatal y Lactancia (3)

A

y

Armado de carpeta de pago de Pre natal
y Lactancia (4)

Y

A 4

Boletadec

obro de Pre natal y Lactancias

(6

Fin )

Pago de Subsidios Prenatal - Lactancia
&)
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F,

?'Q‘ EL

. N,
NALTO
L."". CONVUELD PROPIO
GOMEAKD AUTONOMD MUNIIPAL OE EL ALTO

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

N, N
CODIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-08
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ACCIDENTES LABORALES PARTIDA 121-WAYNABUS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMNISTRACION Y RECAUDO -

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

UNIDAD DE REGISTRO DTH

RECURSOS HUMANOS

WAYNABUS

| [ |
| | |
( Inicio ) | | |
| | |
| | |
| | |
Y | | |
Re[{rcl::si:ioer;td: du;f;.):;?]z;l)oa? el : > Verificacion de Documentacion (2) : :
| | |
| | |
| | |
| | A 4 |
: ! Llenado de Formulario de Accidentes de :
| | Trabajo (3) |
| | |
| Y | |
| | |
| Firmade formulario y sellos | |
| corespondientes de laAFPS (4) | |
| | |
| | |
| | |
| | w| Firmade formulario de la AFPS por todas |
| | las entidades correspondientes (5) |
| | |
| | |
| | |

| | | v
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| |

Sello de las instancias correspondientes
para validez del accidentes de trabajo.

(6

Y

C )
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NN E L FORMULARIO MPP-03 Y cODIGO: SMMUS-DMTPW-UAR
%ﬂ' ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

IS ConVurtormoTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e oeaeos

SOEERNC AUTOMOMD MUSICERL, DE EL ALTD Al . )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO
(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECUADOY
RESPONSABLES DE AREA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE CONTRATACIONES ARCHIVO

Elaboracion de informes justificativos de
los procesos (1)

!

Especificaciones técnicas y documentos
adicionales autorizados (2)

Autorizacién del proceso
administrativa o (3)

\ 4

Solicitud de DTM y
emision de Preventivo

4

Solicitud de Inicio de proceso de
contratacion (5)

\ 4

|

Seguimiento al Proceso de
contratacién (6)

A 4

A

Solicitud de Pago (8) Recepcién del bien (7)

A 4

Seguimiento en la elaboracién
y entregade cheques.(9)

Archivo del proceso de
contratacion (10)

A 4
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4

( CODIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

FORMULARIO MPP-03

ZONEL
2’)& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
[\

" CoN VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 07-de.08
GEEEFIRG AUTOROMG MUSsICEAL DE EL ALTO A . = -

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO
(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECAUDO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION
SUPERVISOR DE RESPONSABLE DE JEFE DE UNIDAD DE
ANFRITRIONES CAJEROS SUPERVISOR RECAUDO RECAUDACIONES Y
J CONCILIACIONES RECAUDO ADMINISTRACION Y RECAUDO POLITICAS TRIBUTARIAS
| | | |
| ' ' | | |
| ' ' [ | |
| ' ' [ | |
Inicio de servicio en ruta | | | | | |
y el proceso de cobro | | | | | |
Pasajes (1) | | | | | |
| | | | | | '
: Recepcién y entrega | | : | :
Cobra pasaje (2) | »| del dinero recaudado | | | | |
| porruta. (6) | | | | |
|
| ' ' [ | |
¢ | ¢ l ' [ | |
Se presenta fallas en | Verificacién de los | | | | |
ruta(3) | montos, segin giros en I I | | !
| torniquete y sistema. | | | | |
¢ | Y] : : [ | |
Comunicaal I + | | l | I
inmediato superior : | | : | :
para cierre de sesi6n | Recepciény arque de I I | | |
_ ouso de | los montos recaudados | | | | |
instrumentos y faltantes. (8) | | |
manuales.(4) : | | : | :
v | Y | | — | . | |
Cierlra sesion de | Registra de faltante o I Depoésito bancario I élonililastloni d;: (lia | fevnsmn tilegogo ?}n | Revisiény aprobacién de la |
Slsltema en — | sobrantes de dinero. | »| del recaudo diario I > orizl::a edoa:;i:rio T cllje (i);feos ;)nilees Esle;aarfa(l)es } » documentacién de recaudo yel !
validador.(5) | 9) | por turno.(10) | u 1 | 12 | informe semanal.(13) |
I (11) I (12) | I
| ' ' | | [
| ' ' | | [
| ' ' | | [
| ' ' | . | [
| | | | Archivo de reportes | \ 4
| | | | diarios, copia de | |
| | | | comprobantesde | | . Recepciény Control de
| | depbsito y notas de I ! Recaudo (14)
I I I I envié de | |
I I documentacién.(15) | |
| ' ' | | [
| : : | | |
| | ; |
Fin |
| ' ' | | |
| |
| | | |
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AN /N
9 >,

EL
ZSSALTO

GERERNG AUTOROWMG MUMCPAL DE BL ALTO

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

( CODIGO: SMMUS-DMTPW-UAR
VERSION: 1/2018
PROCESO: 08-de-08
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FACTURACION Y TRIBUTACION

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUPERVISOR RECAUDO

CONCILIACIONES DE RECAUDO.

RESPONSABLE DE RECAUDO

JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
RECAUDO

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

Inicio

Entrega de boletas de
deposito bancario del

recaudo del dia
anterior (1)

v

Emision de Facturas (2)

A 4

llenado delibro de ventas

| Revisién de todo el proceso, cuadro

menores y libro de ventas
IVA (3)

de la informacién de tributos. (4)

Archivo de los documentos de
respaldo (6)

A

Remision del libro de venta IVA a
DMT. (5)

Fin
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'?9§ALT

CON VUELO F’RDPIO

UNIDAD DE COMUNICACION Y
ATENCION AL USUARIO
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W EL

GORIERNG AUTOMOMS MUNICIFAL DE EL ST

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

r'C(')DIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU\

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

%

@. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL DEL SERVICIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO

( Inicio )

Y

Recoleccion y andlisis de informacion sobre
elestado situacional del servicio (1)

A 4

Andlisis y percepcion de la
poblacién respecto al
funcionamiento del servicio (2)

\ 4

Elaborar la propuesta de
estrategia en elmarco delos

recursos disponibles y
priorizando grupos objetivos

Implementacién de laestrategia a través de

laselecciény coordinacion direcciones, |

unidades, con medios, tanto masivos,
alternativos como minimedios.s (5)

Y

Revisiény aprobacién de
propuesta de la estrategia
comunicacional (4)

A 4

Seguimiento y monitoreo a las actividades
implementadas en el marco de la estrategia
comunicacional (6)

\_{x

Evaluaciény ajustes ala estrategia (7)

Fin
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W~ EL

GORIERKG SUTONDRMD MUNICIFAL DE FL AT

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU )

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

Cb. NOMBRE DEL PROCESO: IMPLEMENTACION DE PLATAFORMAS DE ATENCION AL USUARIO, ASi COMO LOS CENTROS DE CONTACTO TELEFONICO Y CONTACTO VIRTUAL.

N\

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

( Inicio )

A 4

Solicitud de infraestructura y/o equipamiento
adecuado para lainstalacion de plataformas
presenciales de atencion al usuarios (1)

\ 4

Disefio e instalacién de la infraestructura en puntos
estratégicos de las rutas en operacién (2)

Solicitud de personal para la atencién al usuario en la
plataforma presenciales (3)

A 4

Contratacién de personal como técnicos en atencién
alusuario(4)

Capacitacion a personal de acuerdo a protocolos de
atencién al usuario(5)

l

Seguimiento y monitoreo al funcionamiento de las
plataformas(6)

A
Inicio
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FORMULARIO MPP-03

%;EALLTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"
I ConVUT o rrcFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERND ALUTOMOMS MUNICIPAL DE EL ATO

( CODIGO:SMMUS-DMTPWRB-UCAU )

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

Cb. NOMBRE DEL PROCESO: IMPLEMENTACION DE LAS PLATAFORMAS Y CANALES NO PRESENCIALES DE ATENCION AL USUARIO.

N\

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

( Inicio ’

Y

Solicitud de linea gratuita parala

Instalacion de la centralde

central de llamadas (1)

Y

llamadas con equipamiento
necesario (2)

Creacion de canales virtuales (3) [«

Capacitacién de personal (4)

Seguimiento y monitoreo al
funcionamiento de canalesno |« Contratacién de personal (5)
presenciales (6)
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(A N
CODIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU
"VQ‘ EL FORMULARIO MPP-03
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS ConVimo rroFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GORIERNG ALTOMOMG MUNICIPAL OE EL AT \PROCESO O4-de-11 )
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO )
G. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SUGERENCIAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS. )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CALL CENTER RESPONSABLE DE ATENCION AL USUARIO UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

( Inicio )

A 4

Investigacion de casos (3)

\ 4

Recepcion dereclamos,
sugerencias y/o solicitudes de
informacion de los usuarios.(1)

w | Determinacion de medidas por las
instancias correspondientes (5)

Elaboracién de informes (4)

Derivacion de casos (2)

Registroy alimentacién de base

de datos tanto delos canales |

presenciales como no I~
presenciales. (6)

Y

Elaboracién de informes
mensuales ya requerimiento
sobre las deficiencias y casos

atendidos. (7)
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WAEL FORMULARIO MPP-03 ( CODIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU )
2(’,& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
%g;:lmcfgﬂgﬂ-ﬂfﬁﬁfﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 05-de-11 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

N\

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE SOLUCIONES SOBRE NECESIDADES URGENTES DE LOS USUARIOS EN COORDINACION CON OTRAS UNIDADES,

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE ATENCION AL USUARIO UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

( Inicio )

Determinacién de necesidades en base a la
informacion recopilada.. (1)

Y
. . . Anélisis de posibles soluciones y Coordinacion con las unidades de la
Clasificacién de necesidades, dentro de la q . . q -
idad (2 »| tratamientos de las necesidades » DMTP, para la atencién de las
unidad (2) urgentes de acuerdo a solicitudes.(3) necesidades.(4)
A
Difusion de informacién a | Trabajo conjunto con las unidades

< para atender las necesidades

usuarios.(6) emergentes.(5)
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(" CODIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU )

:SVQ‘ EL FORMULARIO MPP-03
@NALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ISl SV imlo PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GOBIEAKD ALTCROMD MUNICIFAL DE EL ALTD PROCESO: 06-de-11
N\ J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO )
@. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMAS DE EDUCACION CIUDADANA DIRIGIDOS A LA POBLACION (USUARIOS Y POTENCIALES USUARIOS). )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
RESPONSABLE DE ATENCION AL USUARIO UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO DIRECCION MUN;%I];’SE(]))E TRANSPORTE
| |
. | |
. .
| |
| |
Recoleccion de informacion sobre politicas del : :
servicio, grupos meta, contenidos minimos. (1) | |
+ | |
| |
Elaboracién de propuesta de educacion ciudadana I »| Revisiony ajustes a la propuesta de educacién I - Aprobacién final propuestas de educacién
sobre el servicio (2) : g ciudadana (3) : g ciudadana (4)
| |
| |
| |
Contacto con grupos metapara laconsolidacién de | I |
actividades de acuerdo a cronogramaelaborado(5) | : :
| |
| |
v | :
Elaboracion de acuerdos con representaciones | |
institucionales (6) : :
| |
| |
v | :
Implementacién de actividades educativas | < Monitoreo y evaluacién de seguimiento de |
(W) I g programaimplementado.(8) |
| |
| |
| Y |
| Evaluacion e informe final del programa |
: implementado. (9) :
| |
| |
: Fin :
| |
| |
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FORMULARIO MPP-03

VQ‘E L
@AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GORIERND ALTOMOMG MUNICIPAL DE EL ATO

"
I ConVimopeoPio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( CODIGO:SMMUS-DMTPWRB-UCAU )

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

G). NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREO DE LA CALIDAD DEL SERVICIO A TRAVES DE CANALES CORRESPONDIENTES.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

UNIDADES DMTP - WB

( Inicio )

Elaboracion de instrumentos para

w | Validacion de instrumentos elaborados
Ll

inspecciones periddicas (1)

Selecciény capacitacion
de personal para las .

inspecciones peri6dicas | Ajuste de
4) instrumentos(3)

(2

v U

Aplicacién de instrumentos (5)

Elaboracién de informes (6)

| Elaboracién de nuevas politicas y
proyectos (7)

A
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FORMULARIO MPP-03

.",VQ‘.E L
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"5l Con VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERNG ALTOMOMG MUNICIPSL DE EL AT0D

( CODIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU )

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

Cb. NOMBRE DEL PROCESO: MEDICION DE LA SATISFACCION AL USUARIO.

N\

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO

( Inicio )

Y

Elaboracién de la estrategia
para medir la satisfaccion del

usuario 1)

Identificacién de personal para

P| Aprobacién de la estrategia (2)

A

elrelevamiento (3)

v

Aplicacién de instrumentos (4)

v

Tabulacién de la informacion

)

~1

Elaboracién de informe final (6)

Fin
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/, FORMULARIO MPP-03

v A
%QSFQLLTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GORIEAND AUTOMOMD MUNICIFAL DE EL AT

IR ConV Um0 prcTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

( CODIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU )

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION PERMANENTE DEL PERSONAL EN ATENCION AL USUARIO

N\

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO

( Inicio )

\ 4

Elaboracion del plan de capacitacion (1)

A 4

Aprobacién del plan de capacitacion (2)

A

Coordinacion inter e intra institucional(3)

Ejecucion de los cursos conla aplicacién de
metodologias (4)

Evaluaciény elaboracién de informe (5)

Fin
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.r;v\‘, E L FORMULARIO MPP-03 C(’)DIG’O:SMMUS-DMTPWB-UCAU\
@AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

&rfmﬁnwfgﬁgﬁﬂf i MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 10-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

NN

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOCIALIZACION DE NUEVOS PROYECTOS Y EMPRENDIMIENT OS RELACIONADOS CON EL SERVICIO.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO DIRECCION DE TRANSPORTE PUBLICO

( Inicio )

Elaboracién de nuevos proyectos y
emprendimientos (1)

Validacién con grupos meta parala |
socializacién de las propuestas (3)

Revisiény aprobacién de proyectos
elaborados (2)

A

Difusion sobre la implementacién de
proyectos aprobados y validados
4

\ 4

( Inicio )
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WAEL

GOBIEANG AUTONDMG MUMICIFSL DE EL M0

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU )

VERSION: 1/2018

PROCESO: 11-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

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

S\

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE
PUBLICO - WAYNABUS

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD

URBANA SOSTENIBLE

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

Elaboracién de informes
justificativos delos procesos (1)

v

Elaboracion de especificaciones
técnicas y documentos adicionales

0]

Aprobacién de las solicitudes de

Seguimiento del proceso de

proceso (3)

Aprobacién de las documentacién
del proceso (4)

\ 4

Remision de proceso de contratacién para su

prosecucion de tramite

©)

contratacion (6)

Informes de conformidad (7)

Solicitud de Pago (8)
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%’»QALT

CON VUELO PROPIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

182



A EL

GERERRG AUTONIMNG MUMIGEPAL 8 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMDE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
.

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION PRODUCTIVA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

v

C

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO DIRECCIONES DEPENDIENTES AEREA LEGAL
|
|
|
|
C Inicio > :
|
v |
Revisiénde Notaily]correspo ndencia > Reuniones de coordinaci?zrl)con la unidad solicitante »| Diagnostico y Analisis Juridico (3)
Y
Aprobacién del tramite g L. g Informe de Factibilidad
correspondiente (6) < Prosecucion del proceso (5) < )
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A EL
OSALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

il CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERANG ASTORIWNO MUMGCEAL DE EL ALTO

Y,
CODIGO: SMDE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCIONES DEPENDIENTES

( Inicio )

Y

Recepcion SMDE (1)

v

Designacion y Registro enlibro (2)

A 4

Revisiony Firma del proveido del Secretario

Municipal derivado a la Direccién
correspondiente (3)

\ 4

Recepcién dela Direccion (4)

( Fin
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"A~EL FORMULARIO MPP-03
%,)S A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IR Con/UELO PROTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GERERNG AUTORISCD MUSIGEAL [3F EL ALTO

Y
CODIGO: SMDE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
.

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETAR{IA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO TECNICO Y LOGISTICO

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDE DIRECCIONES DEPENDIENTES

AREA TECNICA

( Inicio )
v

Revision de Notas y correspondencia -
@) 4

|
|
|
|
|
|
|
I Y

Reuniones de coordinacién con la Unidad Solicitante (3)

No

P Diagnosticoy Analisis Técnico (3)

Informe de Factibilidad
Técnica (4)

Si

v

Aprobacién y Firma del trdmite | _¢
correspondiente (6) -

v

D

I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Informe de Prosecucién de Tramite
(5)
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N a
'pvQ‘E L FORMULARIO MPP-03 C6DIGO: SMDE-DC!
<‘>~. SMALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 172018
B Convutto prFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO-01de02
A

J/

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E INNOVACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO, COORDINACION Y CAPTACION DE FINANCIAMIENTO EXTERNO PARA EL SECTOR PRODUCTIVO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E

SMDE INNOVACION

UNIDADES DEPENDIENTES
DIRECCION DE CONPETITIVIDAD E INNOVACION

( Inicio )
Y

Revision denotas y correspondencia

@)

w | Coordinar yControlar las Actividades
Lol
2
Implementar programas proyectosy » Sugerir Programas y planes
actividades (3) Estratégicos para laMyPES (4)

Apoyo a las plataformas
No—— | interinstitucionales y Viabilizacién de
convenios (5)

studio y Andlisis de convenio

Reportes de Ejecucion y Evaluacién dellos Objetivos dela | g
DCI (7) i

v_l
( )

St

A

(6
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N N
.'?VQ:EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDE-DCI
@HNAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
h.:J::_..EN:EEE.?:HEHE'.‘FS'.E MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de-02
N J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E INNOVACION
(b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE PROYECTOS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E INNOVACION UNIDADES DEPENDIENTES ECONOMICO FINANZAS

( Inicio )
v_I

Priorizacién de planes, programas
y proyectos (1)

v

Asignacion de proyectos segin
competencias y alcances (2)

v

Realizacién de reuniones de - Ejecucion fisica financiera de
coordinacién (3) la proyectos (4)

Control de Fisico de los proyectos |
B |

©)

Supervision fisica a los proyectos

(6

Elaboracién de informes de
supervision (7)

Conclusion financierade
programas y proyectos (8)

Proceso de pago (10)

C )

A 4

L Autorizacion de proceso de pago (9)
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NAEL
ZSSALTO

GEARERRG AUTONIMNG MUMGEPAL E EL ALTO

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

'
CODIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-04
A

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GENERACION DE POLITICAS DE DESARROLLO PRODUCTIVO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E INNOVACION/UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

( Inicio )

A 4

Identificacién dcl problema (1)

Formulacién del problema (2)

Y

A 4

Propuesta de programas,
proyectos y acciones de
solucién al problema (4)

Determinacién de lasolucién
alproblema (3)

\ 4

Socializaciéon del las politicas
(legitimidad) (5)

Implementacion (6) <

| Seguimiento y Evaluacién (7)

C w )
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AEL

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E DIRECCION DE CONTRATACIONES/

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y

UNIDA DE COMPETITIVIDAD Y

Y
W)

SMDE /RPA lNNOVACI()N/UNlDAD DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y PRODUCTIVIDAD /UNIDAD DE PRODUCTIVIDAD/DIRECCI()N DEL
COMPETITIVIDAD YPRODUCTIVIDAD CONTRATACIONES DE OBRAS MENORES ALMACENES/ACTIVOS FIJOS TESORO MUNICIPAL
| | | |
| - | | |
| ( In;lo ) | | |
| | | |
| | | |
: Armado de carpeta (1) : : :
| | | |
v i ' | | |
| } | |
| . lt L . | |
- , w | Seguimiento parte administrativa
Inicio de proceso (2) i = proces+ de contratacion(3) : :
| I | |
| | | |
| | | |
: No : P Comisién de calificacion (4) : :
| | | |
[ [ | [
[ [ | [
Nota de Adjudicacién (5) > T T | |
| | | |
| | | |
} S ) ' '
| | Y | |
: : Elaboracién de ODC (6) : > Verificacion del bien/servicio :
| | | 9 |
| | | |
| | | v |
| - . | | |
| Recepcién del B‘;en/Sol. De g } | Registro de codificacién (8) |
| pago (9) | | |
| | | |
| | | | .

I 1 T T L Pago (10)
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
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NYAEL
ZSSALTO

GEEERRG AUTONIMG MUMIGEPAL E EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

O,
CODIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE CONTRATACION DE CONSULTORIAS POR PRODUCTO

A/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y

v

( Fin

PRODUCTIVIDAD/ DIRECCION DE DIREC%’:gngf;ATI“ESORO DIRECCION DE TALENTO HUMANO UNIZ%];,?EAS%E::ELON Y ARCHIVO CENTRAL
COMPETITIVIDAD E INNOVACION
| | | |
i | | | |
I

( nicio ) I I I I
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
Armado de carpeta (1) : : : :
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | . | |
Solicitud de preventivo (2) : : P Aligiisa%?é%rgi’e: ?3) —:—> Analisis y evaluacién (4) :
| | | |
| | | * |
| | | |
: : : Publicacién en el SICOES (5) :
| | | |
| | | |
| | | * |
| | | Adjudicacién del proponente |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
: : Elaboracién de contrato (7) : :
| | | |
| | | |
| Y | | |
| | | |

| Programacion de pago (8) t t t » Archivo (9)
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |

192



"NAEL

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y,
CODIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD /TECNICO RESPONSABLE

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO CONSTRUCCION, EQUIPAMIENTO Y/O REFACCION DE INFRAESTRUCTURA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y
PRODUCTIVIDAD

SMDE

DIRECCION DE CONTRATACIONES

COMISION DE CALIFICACION

SMDE/RPA

( Inicio )

Solicitud de ejecucion (1)

Entrega provisional y definitiva (7)

Autorizacion (2)

Parte administrativo (3)

Elaboracién de la minuta de contrato

( )

Recepcién de propuestas (4)

Elaboracién de nota de adjudicacién

()

(6

St
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WAEL
ZIALTO

GOEERNG AUTOROWG MUMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y.
CODIGO: SMDE-DCI-UIE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-02
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD O RGANIZACIONAL:UNIDAD DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INNOVACION Y
EMPRENDIMIENTO

SMDE - RPA

DIRECCION DE CONTRATACIONES UNIDAD
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE

UNIDAD DE ALMACENES/ACTIVOS
FIJOS

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Entrega del Bien/Sol. De pago | g
B |

Adjudicacién (5)

No————+——®{ Comisi6n de calificacion (4)

OBRAS MENORES
|
( Inicio ) :
v |
|
Armado de carpeta (1) Inicio de procesos (2) : > DBC-CC (3)

I o
|
|
|

A

L

Elaboracién de ODC (6)

P Registro de ingreso y salida (7)

v

©)

Registro de codificacion (8)

Y

Pago (10)

v
" wm )
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WAEL
ZIALTO

GOEERNG AUTOROWG MG DE EL ALTO

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

N -
CODIGO: SMDE-DCI-UIE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-02
A\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GENERACION DE POLITICAS DE DESARROLLO A UN ECOSISTEMA EMPRENDEDOR

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E

' g Evaluacion (7)

C w )

SMDE INNOVACIO N/UNIDAD DE INNOVACION Y UNIDAD DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO
EMPRENDIMIENTO
| |
: : ( Inicio )
| |
| |
| | ‘
: : Identificacién dcl problema (1) P Formulacién del problema (2)
| |
| |
| |
4
| | A
| | Determinacién de lasolucién
| | al problema (3)
| |
| |
| |
| |
| | A 4
| |
| | Propuesta de programas, w| Socializacién del las politicas
proyectos y acciones de » Jegitimidad) (5)
: : solucién al problema (4) (eg
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| Implementacion (6) < T
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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WAEL

GESERNG AUTOROW MUMGCEL, DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMDE-DCI-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-05
A

S

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TURISMO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMAS FERIALES Y ACTIVIDADES TURISTICAS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TURISMO

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E INNOVACION

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

( Inicio )
v

Solicitud justificando larealizacién del evento (1) [«

Y

Autorizacion (2)

Realizacion del evento (3) <€

Implantacién y/o redisefio de las conclusiones |

Andlisis y/o resultado del evento (4)

» Andlisis y /o resultado del evento (4)

A 4

emitidas por el informe técnico (6)

( )

Aprobacién informe técnico (5)
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AEL
ZSALTO

GOEERRNG AUTONIMG MUMGEPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMDE-DCI-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-05
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TURISMO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A LA ADQUISICION DE MATERIAL IMPRESO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

v

Elaboracién de Especificaciones
técnica (2)

\_/IV/_\

Visado de formato por DICOM (3)

Y

Autorizacién (4)

St ¢

Autorizacion RPA (5)

Elaboraciény publicacién (6)

v

Nota de adjudicacion (7)

v

Orden de compra (8)

UNIDAD DE TURISMO RPA UACOM UNIDAD DE ALMACENES
Solicitud de adquisicién (1) < N

Verificacién del bien (9)

Recepcién del material (10)
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AEL

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMDE-DCI-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-05
I\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TURISMO/AREA DE EQUIPAMIENTO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A LA CONSTRUCCION, EQUIPAMIENTO Y/O REFACCION DE INFRAESTRUCTURA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TURISMO

SMDE

DIRECCION DE CONTRATACIONES

COMISION DE CALIFICACION

SMDE/RPA

( Inicio

v

Solicitud de ejecucién (1)

4

Entrega provisional y definitiva (7)

Autorizacion (2)

» Parte administrativo (3)

Elaboracién de la minuta de contrato |

v

( Fin

Recepcion de propuestas (4)

!

Elaboracién de nota de adjudicacién

)

(6
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FORMULARIO MPP-03 Yc()mco: SMDE-DCI-UT

>IN
Ll‘.<">A ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

R CON VUELO PROPIC MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de-05

J/

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:UNIDAD DE TURISMO

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

\

Armado de carpeta (1) > Inicio de proceso (2)

1

No—}—b Comision de calificacién (4)

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E UNIDAD ALMACENES/UNIDAD
UNIDAD DE TURISMO SMDE/RPA INNOVACION UACOM ACTIVOS FIJOS
|
( ) |
Inicio |
* |
|
|
o I DBC- CC (3)
|
|
|
|

A

Adjudicacién (5)

»- Elaboracién de ODC (6) P Registro de ingreso y salida (7)

\/_\
Recepciorg)a(igeg ?;)en/SOI- De | g Registro de codificacién (8)
Y
Pago (10)

Y
C wm )
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AEL
ZSALTO

GOEERRNG AUTONIMG MUMGEPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMDE-DCI-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-05
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:UNIDAD DE TURISMO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE CONTRATACION DE CONSULTORIAS POR PRODUCTO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

v

( Fin

UNIDAD DE TURISMO - DIRECCION DE DIRECCION DEL TESORO - UNIDAD DE SELECCION Y TRA
COMPETITIVIDAD E INNOVACION MUNICIPAL DIRECCION DE TALENTO HUMANO CONTRATACION ARCHIVO CEN L

|

| | | |

— | | I '

( nicio ) | | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

Armado de carpeta (1) | | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | . | |

Solicitud de preventivo (2) 1 : - Adgsgaifézrg:: ?3) —:—> Anélisis y evaluacion (4) :
|

| | | |

| | | * |

| [ [ [

I : : Publicacién en el SICOES (5) :
|

| | | |

| | | * |

| | | |

| | | Adjudicacién del proponente |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| : Elaboracién de contrato (7) : :
|

| | | |

| | | |

| Y | | |

| | |

: Programacion de pago (8) t t t - Archivo (9)

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

1 | | |
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WAEL FORMULARIO MPP-03 copico: swoz-bopa
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS ConlVurt o proio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01de.01

A

GEEEFRG AUTONIWG MUMIGPAL DE BL ALTO

J/

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL
(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS DE DESARROLLO PRODUCTIVO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO : . .
DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL -UNIDAD DE PROMOCION SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y

ARTESANAL ECONOMICO FINANZAS

ARTESANAL
|
|
f
Priorizacién de planes, programds y proyectos
O |
|
' |
Y |
Asignacion de proyectos segtiin | Remisién denotas para coordinacién e
competencias y alcances (2) | implementacién de proyectos (3)
|
|
Determinacion de programas parala P
Unidad (4) -
[
h 4
Realizacion de reuniones de coordinacién
)

v

Ejecucién Fisica- Financierade proyectos

(6

Control de Fisico de los proyectos (7)

v

Supervision fisica a los proyectos (8)

A 4

P Elaboracion de informes de supervision (9) Autorizacién de proceso de pago (10)

A 4

Conclusion Financiero de programas y | g
proyectos (12) h

v
C w )

Conclusién Financiero de programas y | g
proyectos (12) -

Proceso de pago (11)
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AEL FORMULARIO MPP-03 (copiGo: sSMDE-DDPA-UPA |
2(0,& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

.Ll-\ COM VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-01

SOEERRG AUTORNOWS MUsMGEL DF EL ALTO )\ . )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROMOCION ARTESANAL
(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION PRODUCTIVA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y

UNIDAD DE PROMOCION ARTESANAL ARTESANAL ECONOMICO FINANZAS

|
|
|
|

Planificacién de programas/proyectos yleventos (1)

+—l

Socializacién de programas /proyectos Control y Visto bueno dela solicitud
y eventos (2) )

v

Evaluaciény justificacién del evento

(3

Autorizacién (5)

Realizacién del evento (6) < St

v

Analisis y/ o resultado del evento (7) |4

No

Control y visto bueno del Informe
Técnico (8)

A 4

Aprobacion (9)

4
Implementacién y toma decisiones de
las conclusiones emitidas por el
informe técnico (10)

A

Proceso de Pago (11)

Cierredel proyecto (13)

A 4

P Autorizacion de Proceso de Pago (12)

|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
Il
}
|
|
| Si
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

206



S ALTO

CON VUELO PROPIO
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UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO
ARTESANAL
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A E L FORMULARIO MPP-03 Y cobiGo: sMDE-DDPA-UDPA |
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
h.:;,‘.__..m::ii?t;‘.‘.‘:.'ift“.,f".‘.":'.'i MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ) PROCESO: 01-de-03 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARRROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DEL TELECENTRO'Y OBSERVATORIO PRODUCTIVO ARTESANAL

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO
ARTESANAL

DIRECCION DE DESARROLLO
PRODUCTIVO ARTESANAL

DIRECCION DE COMUNICACION

RESPONSABLE DE SISTEMAS

RESPONSABLE DE TELECENTRO

Inicio

Planificacién de funcionamiento y realizacién deqropuesta (€8]

H

Socializacion de servicio (2)

¥

Informe de justificacién del servicio(3)

Control y visto bueno (4)

no
utorizacion y/o rechaz

(3

Pruebas de funcionamiento de todos
»

los equipos (6)

A 4

Elaboracién de informe de
funcionamiento de equipos (7)

v

Nota de solicitud para la Promocién y

»l Elaboracién de Jingle y Spot
»

Difusion de los servicios que el
observatorioartesanal (8)

Publidtario (9)

A 4

Promocién y difusiénen medios de
comunicacién (10)

Provision deservicios de

A 4

informacion (11)
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-
h CODIGO: SMDE-DDPA-UDPA

FORMULARIO MPP-03

7O EL
%q ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

COM VUELD PROFIO
I:I:I:III‘I::..II‘.N:IUO MUSACEAL [F FL ALTD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )\PROCESO: 02'de'03
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION A UNIDADES PRODUCTIVAS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRACION Y
ECONOMICO ARTESANAL ARTESANAL FINANZAS

|
|
|
|

Planificacién de planes/progrdmas y
proyectos (1)

A 4

|

1

T

|

I ——

| Socializacién de planes/programas y
I proyectos (2)
|

|

|

|

Control y visto bueno de la ¢
solicitud (4)
| Evaluaciény justificacién de la tematica (3)

utorizacién y/o rechaz

)

no

v

Realizaciony/o ejecucion de los procesos de
asistenciatécnica (6)

!

Andlisis deresultado (impacto) (7)

A

Proceso de Pago (8)

A

Autorizacién de proceso de pago (9)

A 4

CierredeProyectos (10)
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AEL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

, N\
CODIGO: SMDE-DDPA-UDPA
VERSION:1/2018
PROCESO: 03-de-03

J

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARRROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO INTEGRAL PRODUCTIVO ARTESANAL

A/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO
ARTESANAL

DIRECCION DE DESARROLLO
PRODUCTIVO ARTESANAL

DIRECCION DE COMUNICACION

DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

RESPONSABLE DE CIPA

ambiente a la SAD-5 (1)

Localizacion Fisica - Elaboracién de nota de soliFitud de

+_l

Elaboracién de informe de aceptacién de
ambiente (2)

Nota de solicitud para la Promocién y
Difusion de lasnuevas plataformas que | g

v

Adecuacién y refaccion del ambiente
otorgado (3)

:

| Pruebas de funcionamiento de toda

Emplazamiento de la maquinaria (4)

la maquinaria (5)

A

Elaboracién de informe de

Proporciona el Centro Integral Productivo |
Artesanal (7)

v

Anéalisis de la Nota enviada(8)

Elaboracién de Jingle y Spot
Publiditario (9)

v

Promocién y difusiénen medios de

(6

funcionamiento de la maquinaria

» Provision deservicios de

comunicacion (10)

informaciéon (11)
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NUAEL
ZONALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE AGROPECUARIAY
SEGURIDAD ALIMENTARIA
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AEL
ZIALTO

GENSERNG AUTOROME MUMICEAL DE BL ALTO

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

Yo,
CODIGO: SMDE-DAySA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-01
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS E INQUIETUDES AGRICOLAS, PECUARIAS Y AGROINDUSTRIALES DE LOS DISTRITOS RURALES DEL MUNICIPIO DE EL ALTO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD

nor

Andlisis (3)

A 4

Coordinacion (4)

CONCEJO MUNICIPAL,SUBALCALDIAS ALIMENTARIA SUBALCALDIAS, DIFERENTES UNIDADES JEFATURAS DE UNIDAD
( Inicio )
Requerimiento e inquietudes agricolas, » - .
pecuarias y agroindustriales (1) Recepcion de documentacion (2)
A
» Atender lo solicitado y devuelve

SI

segun el caso a Direccion (5)

A 4

Implementacion (6)

v

( Fin
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3

lf\.‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO A MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO
AGROPECUARIO
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AEL
ZSSALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o,
CODIGO: SMDE-DAySA-UFA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO AGROPECUARIO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGROPECUARIA
Y SEGURIDAD ALIMENTARIA

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO
AGROPECUARIO

RPA - DIRECCION DE TALENTO
HUMANO, UNIDAD DE
SELECCION Y CONTRATACION

JURIDICA DTH

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO
AGROPECUARIO

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL

( Inicio )

A 4

Armado de carpeta (1)

[——F—N

Solicitud de inicio de

Y

procesos (2)

A 4

Autorizacion RPA/RPC (3)

v

Elaboracién DBC y
publicacién en el SICOES(4)

Elaboracién de la minuta de
contrato (5)

u| EJecucionde la consultoria
Lad

(6

A 4

a| Recepciény procesamiento

Revisiény recepcién (7)

de pago (8)

C w )
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F, ‘v N E L FORMULARIO MPP-03 \(C(')DIGO: SMDE-DAySA-UFA )
2’)& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
h.f;,';....:..:Eﬂl'.ﬁ.'ﬂfﬁ?ﬂ'fﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCESO: 02-de-03 J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO AGROPECUARIO

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGROPECUARIA

Registro (10)

*_l

Solicitud de pago (11)

Recepcidény procesamiento

A 4

UNIDAD DE ADQUISICION Y
YSEGURIDAD AL ENTARIA/ RPA -RPC CONTRATACIONES DE UNIDAD JURIDICADE | COMISION DE RECEPCION/ | /i e acrivos Fijos | PTRECCION DEL TESORO
FORTALECIMIENTO OBRAS MENORES/ CONTRATACIONES UNIDAD DE ALMACENES MUNICIPAL
AGROPECUARIO UNIDAD DE LICITACIONES
( Tnicio ><—|—N ' ' ' | |
| | | | | |
v | | | | | |
| | | | | |
Inicio del Proceso (1) | | | | | |
| | | | | |
v | | | | | |
| ici inici | | | | |
Especificaciones técnicas (2) So(lilslggcci;;négo Jip Elel{borlatcic')n de DBCy I I I I
] contratacién (3) publicacién en SICOES (4) I I I I
| | | |
v | | | |
| b 4 | | | |
- ] Elaboracién de Resolucién | | |
Recepcion (5) T Administrativa (6) | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
: Entrega de documentos (7) : : :
| | | |
| | | |
| A | | |
I Elaboraciény firmad I I !
I laboraciény firmade | I I |
| contrato (8) | » Verificacion (9) | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
1 1 1

de pago (12)

y

Fin
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V?‘vQ‘E L FLUJOGRAMA DEL PROCESO
K®IALTO ‘

«"l CoN VUELOD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEERNG AUTONOIWD MUMGEAL, DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

\ z
CODIGO: SMDE-DAySA-UFA

VERSION: 1/2018

) PROCESO: 03-de-03

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO AGROPECUARIO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION A UNIDADES PRODUCTIVAS

\_N—/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO AGROPECUARIO

( Inicio )

A 4

Invitaciény/o solicitud (1)

A 4

Coordinacién con unidades productivas (2)

v

Inscripcién cursos de capacitacion (3)

v

Seguimiento, supervisiony capacitaciénin situ
4)

v

Informe de curso (5)

v

Entrega dereconocimientos y certificados (6)

( )




OANEL
ZNALTO

k)f\.‘ CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS
AGROPECUARIOS
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W EL FORMULARIO MPP-03 (CODIGO: SMDE-DAYSA-UGPA )
% A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
h.f;:.__..zuzﬁﬁtﬂ.ﬁﬂfﬁf'.‘fj:'ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS |Proceso: o1-de-05 )

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE MATERIALES E INSUMOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE AGROPECUARIA Y UNIDAD DE GESTION DE RPA gg;ﬁ?ﬁ%gg;ségggﬁg UNIDAD JURIDICA DE UNIDAD DE DIRECCION DEL TESORO
SEGURIDAD ALIMENTARIA PROYECTOS AGROPECUARIOS MENORES CONTRATACIONES ALMACENES MUNICIPAL
( . ) | | | | | |
Inicio | | | | | |
| | | | | |
y | | | | | |
I | | | | |
Armado de carpeta (1) : : : : : :
] | | | | |
4 | [ [ [ [ [
I Solicitud de inicio de | . I | I I
N procesos (2) s I | I I
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
oz 1 Elaboraciénde DBC y
: : Autorizacién RPA (3) I > publicacién (4) : : :
| | | | | |
| [ | ¢ [ | |
| [ | [ | |
: : : Nota de adjudicacién (5) : : :
[ | [ | | [
| | | | | |
| | | | | |
: : : I‘# Orden de compra (6) : :
| | | | | |
| [ | [ | A |
I I I I I Verificacion y I
: : : : : recepcién (7) :
| | | | | ¢ |
| | | | | |
| | | | [ |
: : : : : Recepcién (7) ——LPI Procesamiento de pago (8)
| | | | [ |
| [ | [ [ | v
| [ | [ [ |
| | | | | - )
| [ | [ | |
| [ | [ | |
| | | | | |
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E L FORMULARIO MPP-03 Ycopico: SMDE-DAySA-UGPA )
<’f$ FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
GOEERNC AUTOR EEE:I?‘:IIIJIEEJP?F:IID MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS )\PROCESO: OZ'de'OS )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CARPETAS DE INVERSION Y GASTO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE
AGROPECUARIA Y
SEGURIDAD ALIMENTARIA

UNIDAD DE GESTION DE
PROYECTOS
AGROPECUARIOS

SMDE

UNIDAD DE ALMACENES

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL

UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE
OBRAS MENORES

( Inicio )
v

Revisién derequerimiento
(1)
A

Verificacion de
requerimiento (2

Si

A 4

Elaboracién de proyecto
armado de carpeta (3)

2

A 4

Presentacion de carpeta (4)

Solicitud de aprobacién (5)

P Sellosinexistencia (6)

Aprobacién (7)

—

Recepciény procesamiento
para publicacién (9)

y

C w )
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AEL
ZIALTO

GEEEANG AUTOROMG MUMGCEAL DE BL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y. o
CODIGO: SMDE-DAySA-UGPA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-05
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA

RPA - DIRECCION DE TALENTO HUMANO,

UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

A

Revisiény recepcién de

a| Recepciény procesamiento
Lt

producto (7)

UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION AGROPECUARIOS
| | |
| | |
| | |
( Inicio ) | | |
| | |
¢ | | |
| | |
Armado de carpeta (1) : : :
F | | |
| | |
No | | |
| | |
| | |
Solicitud de inicio de St | Autorizacién RPA (3) | |
proceso (2) | | |
| | |
| | |
| ¢ | |
| Elaboracién DBC y | |
| publicacién en el SICOES(4) | |
[ [ [
[ l [ [
| | |
I Elaboracién de la minuta de ! I
: contrato (5) i * :
: : Ejecucion de la consultoria :
| | © |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
1 1 1

de pago (8)

v
" wm )
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FORMULARIO MPP-03 \(CODIGO: SMDE-DAySA-UGPA

7O EL
%q ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

vt MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de-05
i

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y .
DIRECCION DE CONTRATACIONES DE OBRAS UNIDAD JURIDICA DE

AGROPECUARIAY RPA -RPC MENORES CONTRATACIONES y | UNIDAD DE ALMACENES| UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

SEGURIDAD ALIMENTARIA UNIDAD DE LICITACIONES Y UNIDAD UACOM
JURIDICA DE CONTRATACIONES

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL

justificacion (1)

Especificaciones técnicas (2)

Elaboraciénde DBC y
publicacién en SICOES (4)

y

Recepcion (5)

Autorizacion (3)

» | Elaboracion de Resolucion
v Administrativa (6)

y

Entrega de documentos (7)

A 4

A 4

Firmade contrato (8) Verificacion (9) Registro (10)

A 4

Recepciony solicitud de
pago (11)

Recepciény procesamiento
de pago (12)

y

Fin

A 4
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FORMULARIO MPP-03 Ycopico: SMDE-DAySA-UGPA

HOASEL
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

.l CoN VUELOD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEARD AUTOHOMD MUSICEPAL [E EL ALTD )\PROCESO: 05'de'05

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION EN MANEJO DE EQUIPOS INDUSTRIALES

\_N—/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

( Inicio )
y

Invitacién y/o solicitud (1)

Coordinacién con unidad Competente

(2

v

Inscripcidn cursos de capacitacion (3)

v

Seguimiento, supervisiény capacitacién in situ

4

v

Informe de curso (5)

v

Entrega dereconocimiento y certificados (6)

v
O

A 4
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LAAALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS
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e,

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

Y, N\
CODIGO: SMDE-DFM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-08

AN J

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD 0S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: VERIFICACION DE ANTECEDENTES EN ARCHIVO Y SISTEMATIZACION DE LAS CARPETAS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

ARCHIVO

( Inicio )

A 4

Recepciéndesolicitud
deorganizaciones y asociaciones (1)

A

Para su consideracion (2)

Emision de informe técnico

A 4

(3

Derivado a
Direccién deFerias y

Autorizado por Direccién | g

Mercados para
VoBo (4)

(5)

y

Entrega dela informacién al
solicitante (6)

Sk
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e,

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

.
CODIGO: SMDE-DFM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-08
AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD 0S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DIFUNDIR LA INFORMACION Y NORMATIVA VIGENTE DE APLICACION DE LA DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

AREA DE COMUNICACION

DICOM

( Inicio )

A 4

Recepciéndesolicitud de

o| Parasuconsideracion Y

difusion de actividades (1)

valoracion(2)

» | Emision de informe técnico

Remision aDICOM (5) <

técnico

(4)

Valoracién de informe

(3)

A

A 4

con DFM y otras
dependencias (6)

Ejecucién en coordinacion
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e,

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y~ N\
CODIGO: SMDE-DFM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de-08
AN J

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD 0S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACION DE PROYECTOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

AREA DE PROYECTOS

( Inicio )

A 4

Recepciéndesolicitud de
elaboracién de proyectos

(1)

o| Parasuconsideracion Y
valoracion(2)

Valoracién de informe

Revision del proyecto (5) [«

A

Remisién aSMPIU parasu
consideracion (6)

A

Ejecucion con la aprobacion
de SMPIU (7)

Procesado del proyecto (3)

técnico yantecedentes [«

(4)
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.
CODIGO: SMDE-DFM

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

e,

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 04-de-08
AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD 0S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A SOLICITUDES Y PETICIONES DE LAS ORGANIZACIONES SOCIALES, JUNTAS DE VECINOS Y OTROS.

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS ASESORIA LEGAL UNIDAD DE FERIAS Y UNIDAD DE MERCADOS

( Inicio )

Remision a SMDE para
consideracién (7)

A 4
Recepciondesolicitud y o| Parasuconsideracion Y Procesado de la peticién
peticiones (1) valoracion(2) 3)

A

Derivado a_Unidad de
Ferias/Mercados

(4)

Evaluacion, andlisis de
informe técnico (5)

A

A 4

Respuesta a peticion (8)

v

Archivo (9)

Remisién aDFM para
consideracién (6)
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e,

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

.
CODIGO: SMDE-DFM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-08
AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD 0S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION TECNICA Y OPERATIVA PARA EL REORDENAMIENTO GREMIAL

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

UNIDAD DE FERIAS/MERCADOS

INTENDENCIA MUNICIPAL/GUARDIA MUNICIPAL/DIRECCION DE RECAUDACIONES /

SUBINTENDENTES/SMMUS
|
@. - |
Inicio |
|
|
y
|
- - Para su consideracion Y Remision aUnidad de | o | Elaboraciéon de informe
Recepcién desolicitud (1) =94 valoracion(2) B Ferias/Mercados (3) | técnico (4)
|
|
| Y

|

T Remisién aDFM (5)
|
|
|
|
|
A 4 |
Remision adiferentes :

Ejecucion deloperativode | unidades para solicitedde | _ _ _ _ .
reordenamiento (7) apoyo de personal -~ = Apoyo (6)
(6)

A 4

Informe técnico del
operativo (8)

y

Archivo (9)
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e,

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

.
CODIGO: SMDE-DFM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-08
AN

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD 0S

)

€

. NOMBRE DEL PROCESO: REMISION DE INFORME TECNICO LEGAL PARA LA INTERVENCION MEDIANTE OPERATIVO EN COORDINACION CON LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES EN COORDINACION

ON SMDE

)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

UNIDAD DE FERIAS/MERCADOS

INTENDENCIA MUNICIPAL/GUARDIA MUNlClPAL/DlRECCI()N DE RECAUDACIONES/

A 4

Ejecucion del operativo (8)

Informe técnico del

A 4

operativo (9)

A

Archivo (10)

Fin

SUBINTENDENTES
|
| |
Inicio | |
< ) | |
| |
A | |
Recepciondesolicitud de . . s . | . X |
L. Para su consideracion Y Remisién aUnidad de 1 Elaboracion de informe
elaboracmrai]eproyectos g valoracién(2) ] Ferias/Mercados (3) I g técnico (4) :
| |
| |
| |
| Y |
| |
1 Remisién aDFM (5) |
| |
| |
Y | |
Remisién adiferentes Remisién adiferentes | |
unidades para solicitar | 4 unidades para solicitudde | _ _ _ _ _ _ _ - _____ 1l ___
apoyo de personal en apoyo de personal Apoyo (6)
coordinaciéon con SMDE (7) 6)
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Y,
7 'QTE L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDE-DFM
@AHNAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 12018
h.ﬂ:;‘a....zn:ﬁu?::.xﬂfﬁff?:'.ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 07-de-08
AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD 0S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS UNIDAD DE FERIAS/MERCADOS

( Inicio )

A\ 4

Recepcién DFM (1)

v

Designacion y Registro enlibro (2)

Y

Revisiény Firma del proveido del Directorl
derivado ala Unidad correspondiente (3)

Recepciéndela Unidad (4)

Y

( )
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Y .,
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDE-DFM

ZHOASEL
@Q‘g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

S CON VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESERNG AUTORIMNG MUSIGPAL, OF BL ALTO )\PROCESO: 08‘de'08

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD 0S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO A LAS SOLICITUDES Y DEMANDAS GREMIALES

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS UNIDAD DE FERIAS/MERCADOS

( Inicio )

A 4
Revisiondenotasy »| Reuniones de coordinacion u| Diagnostico y andlisis por la Unidad o
correspondencia (1) con solicitante (2) elareatécnica (si corresponde).(3)

A 4
Informe por parte de la Unidad o

area técnica y especializada a la DFM.
(4)

Devoluciéna laDireccién o unidad

Revisiony aprobacién del | o correspondiente para conllevar el
trdmite correspondiente. (6)

A

proceso (5)

Fin
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CON VUELO PROPIO
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"?VQ‘ EL FORMULARIO MPP - 03

OANALT FLUJOGRAMA DE PROCESOS
R Convumo Q MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CROEEMHNG AUTCONOMD MUNIGIPAL DF EL ALTO

Y
CODIGO: SMDE-DFM-UF

VERSION: 1/2018

PROCESO:01 de 05

PN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS

G). NOMBRE DEL PROCESO: CAMBIO DE NOMBRE DE AFILIADOS EN ASENTAMIENTOS COLECTIVOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

UNIDAD DE FERIAS

( Inicio )

\ 4
Recepcion del Solicitante: Strio. Gral. Para | Presentado a: Direccién de Feriasy Mercados -
obtener cambio de nombre en sus afiliados. (1) d 2) g

Consideracién, valoraciény posterior
remision.(3)

\ 4

\ 4
Areacontable conforme alsistema RUAT
autoriza el pago de patentes a las diferentes
asociaciones colectivas o en su defecto
individuales. (5)

\ 4

Archivo de Direccion de Ferias y Mercados ¢ La entregadel comprobante de pago de
(¥ patentes conforme el sistema RUAT (6)

l

( )

Informe técnico administrativo de
cambio de nombre. (4)
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'
CODIGO: SMDE-DFM-UF

FORMULARIO MPP - 03

AN
; QEL

m ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 2018
*
PN
G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS
ﬁ). NOMBRE DEL PROCESO: ASENTAMIENTOS INDIVIDUALES
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
VENTANILLA UNICA DE SECRETARIA MUNICIPAL DE -
TRAMITES DESARROLLO ECONOMICO DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS UNIDAD DE FERIAS SMMUS
( Inicio )
Y
Personanatural interesada
enobtener un puesto Inspeccién por el area De

Recepcién remision a
Direccién de Ferias y
Mercados (2)

individualy /o asentamiento
enuna determinada zona
presenta solicitud A
Ventanilla Unica de Tramites

Recepcién por Direccién de
Ferias y Mercados y remitido
a Unidad deFerias(3)

Procesado en: Unidad de Ferias (para
»{ su valoracion segtin reglamentacién de
laLey Municipal 291y requisitos) (4)

SMMUS para suviabilidad o
rechazo (de acuerdo al trafico
vehicular existente en la zona)

(5)

Y
Y
Y

del GAMEA (1)

Y

Mercados

La Direccién de Ferias y

Mercados que se remiteala |
Unidad de Ferias (7)

Area Contable de la Direccién
de Ferias y Mercados emite la

A 4

valoracién e inspeccion en sitio, en
caso de ser mediano o sin trafico

Autorizacion parala <
cancelacién del pago de
patentes tributario. (9)

A
Area Contable DE DFM emite
Memorandum de autorizacién de

Archivo Direccién de Ferias y
«

asentamiento en via publicay la
correspondiente entrega al
interesado. (10)

vehicular sera procedentey se
deberd notificarse al interesado (8)

Derivado aDireccién de Ferias
y Mercados para su visto
bueno y remisién a Unidad (6)
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FORMULARIO MPP - 03

AN
7 QEL

Vs

CODIGO: SMDE-DFM-UF

<Q,>‘ ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 2018
-
L; - COM VUELO PROPIO
CROEEMHNG AUTCONOMD MUNIGIPAL DF EL ALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO:03 de 05
PN J
G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS J
ﬁ). NOMBRE DEL PROCESO: ASENTAMIENTOS COLECTIVOS j
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
VENTANILLA UNICA DE SECRETARIA MUNICIPAL DE DIRECCION DE FERIAS Y DIRECCION GENERAL DE
UNIDAD DE FERIAS SMMUS £ CONCE] O MUNICIPAL
TRAMITES DESARROLLO ECONOMICO MERCADOS ASESORIA LEGAL B
| | | | | |
| . | Recepcién por Direccién de | Valoracién seglin | | |
| Recepcién por SMDEde [N Ferias y Mercados y [N reglamentacién de laLey | | |
solicitud de asentamiento para » »
| su remisién a DEM (3) | remitido: A Unidad de | Municipal 291y requisitos para | | |
R o de Asociadi | | Ferias (4) | verificacion del sector (5) | | |
e gremisescnclquese | ! f | ! ! ! !
solicitaasentamiento | | | informe técnico se remitea la | | |
colectivo en vias publicas | | | jefa de unidad de ferias para que | | |
de unadeterminada zona. | | i lamisma disponga criterio legal | SMMUS | |
@ de lacarpeta. (6) mediante la
v | | si cumple con todos los | | Unidad | |
- | | requisitos lamisma es | | competente | |
La nota se remite a la | | derivada a laSecretaria } } realiza el | |
Secretaria Mum,mplal de 1 | Municipal de Movilidad | | verificativo sila | | |
Desarrollo Econdmico(2) | | Urbana Sostenible. (7) | | via publica | |
| | | | solicitada | |
| | | | procedeono. (8) | | |
| Observa la factibilidad de emitir | Con elinforme de | Segun valoracion, en caso deser | | |
| lacorrespondiente emision de la | procedencia se remitea la | mediano o sin tréfico vehicular | | |
| Resolucion Administrativa < SMDE, en caso de < T se elevara informe legal de < | |
| Municipal de Secretaria. (RAMS) | improcedencia se devuelve | procedencia o improcedencia | | — |
| (11) | ala asociacién (10) | 9) | | Unavezemitida la RAMS |
se deriva a la Direccién
| ! ! ! L»{ General de Asesora Legal |
| | | | | Para que emitala RAME |
I I I I I (12) |
| | | | | |
| | | ] | |
I I | | | Remitido al: Concejo I
I I | | | Municipal parasuandlisis I Elaboracién de
| )\ 4 I | I I y consideracién para la T »| laley municipal
. . ; Area Contable de DFM elaboraciéndela Ley (14)
| Direccién de Ferias y Mercados | : | | | - |
. permite cancelar el pago de Municipal (13)
| | realizala entregade la L.M. y una [N atentes conforme e RUAT | | | |
| carpeta con antecedentes a la T p P . | | | |
| Asociacién solicitante. (16) | segiinlista oficial de | | | - |
| ' | Asociacién) (17) | | | Sar_molnadg laley | |
municipal se deriva ala
| | | | | Direccién General de |
| Archivo en DirecciéndeFerias y | | | | t Asesorfalegal, para que la [
| Mercados (18) R | | | mismaderive ala |
| | | | | instancia competente |
| | | | | (15) |
| - | | | | |
| Fin | | [ | |
| | | | | |
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FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

O~ EL
ZSSYALTO

- CONYUELD PROPID
GOBIERNG AUTONOMED MUNIGIPAL DF EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SMDE-DFM-UF

VERSION: 2018

PROCESO:04 de 05

solicitante. (13)

AreaContable permite cancelar
elarancel tributario segtn lista

consideracién de
elaboraciéndela Ley

| :

Elaboracién de
laley
municipal con

Municipal (11)

oficial de la Asociacion conforme
al RUAT. (14)

Archivo enDireccién deFerias y
Mercados (15)

Fin

respectoala
ampliacion
(12)

PN
G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS
(b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAMITE DE AMPLIACION DE LEY MUNICIPAL
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
VENTANILLA UNICA DE SECRETARIA MUNICIPAL DE DIRECCION DE FERIAS Y UNIDAD DE FERIAS DIRECCION DE REGULACION | DIRECCION GENERAL DE CONCEJO
TRAMITES DESARROLLO ECONOMICO MERCADOS DE MOVILIDAD URBANA ASESORIA LEGAL MUNICIPAL
| | | | | |
| | | [ [ |
| | | | [ |
— — | | [ | [ |
RecePClpn de solicitud de I Recepcion de tramite por I Recepcion por Direccion de I Elaboracién de Informe | inspeccion delsectory | |
Asociaciones  de nota | | | | | | |
I liacion d P»| Secretaria Municipal de »{ Feriasy Mercados Y Remitido » técnico sino hay sobre »| remision de informea SMDE
Eara a ampiacion de | | Desarrollo Econémico (2) I a: Unidad de Ferias (3) I posicién (4) I 5) I I
ey Municipal (1) | | | | | |
| | [ | | |
| Secretaria Municipal de | | | | |
| Desarrollo Econémico } } } | |
| remite a DFM (6) | | | | |
| | | En caso de ser mediano o sin | | |
| | | | trafico vehicular se eleva | | |
| T T informe legal de procedencia | | | |
| | | o improcedencia (7) | | |
| | | | | |
I Observa la factibilidad de I Informe de procedenciase I I I I
I emitir Resolucién I remite a SMDE, en caso de I I I I
I Adminish‘aﬁya Municipal € T improcedencia s,e devuelve la <« I I I
| de Secretaria. (RAMS) | carpeta a la asociacion (8) | | | Emitida la RAMS se |
| 9 | | | | deriva a laDireccién |
| L t t t t »{  General de Asesorfa |
| | | | | Legal Para emisién de |
I I I I | RAME (10) |
| | | | | |
| | | | | Remite a Concejo |
Entrega de la L.M. y unacarpeta L
: : con antecedentes a la Asociacion [« : : : Municipal para I
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | [ } }
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
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'
CODIGO: SMDE-DFM-UF

'p"{g EL FORMULARIO MPP - 03

m ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSION: 2018
CoNVUELS pRoTIo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO0S de 0

-
GOBIERND AUTENDMD MUNICIPAL OF EL ALTSO

PN
G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS
(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGULACION Y CONTROL DE ASENTAMIENTOS ILEGALES
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS UNIDAD DE FERIAS
( Inicio )
Y
Recepciéndesolicitud (1)
A 4
Consideraci6n y valoracién y | Recepcién Unidad de Ferias para su o | Elaboracién delInforme Técnico.
posterior remision. (2) d atencién (3) d 4)
A 4
Remisi6n a Direccién de Ferias y
Coordinacién con las demas W Mercados en conformidad conlos
dependencias del GAMEA (6) antecedentes e informe técnico.
()

Operativo de controlinterinstitucional
de los asentamientos ilegales
identificados, para el levantamiento de
los mismos conforme el D.M. N° 046/
2015.(7)

A 4

\ 4
Informe de operativo efectuado por
parte del responsable que se remite a
Direccién. (8)

Archivo de Direcciéon de Ferias y Mercados |
«

©)

v
C Fi )
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NALTO

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE MERCADOS
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A AN
; QEL

FORMULARIO MPP - 03

'
CODIGO: SMDE-DFM-UM

m ALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS VERSIN: 2018
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EMPADRONAMIENTO PARA EL PAGO DE PATENTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

UNIDAD DE MERCADOS

( Inicio )

A 4

Recepciondela Solicitud realizada

Remisién del el tramite al técnico de la
o | Unidad, para suproceso de valoracién

alaUnidad de Mercados. (9)

por los interesados mediante e inspeccién en un plazo no mayora 10
nota.(1) dias habiles.(4)
\ 4
Consideracion del tramite >
Registro en el libro de » 1os te??;; neemisién ala Unidad de Emisiénde Informe técnico para su Consideracién del informe del
correspondencias.(2) 7l P Consideracién y visto bueno dela »| informe técnico y visto bueno si
Mercados.(3) ;
jefatura. (5) corresponde (6)
Y
Consideraciéon delinforme técnico y Remision del tramite para el Visto
posterior remisién del tramite al AREA | Bueno dela Direccién de Feriasy
SIGCOM (8) Mercados. (7)
A 4
Registro digital de la documentacién en el Registro en sistema de RUAT, liquidacién Entrega decomprobantesala
sistema de informacién. Posterior remisién > correspondiente, impresion de P»| organizacién y emisién deinforme

comprobantes, (10) correspondiente.(11)

y

Archivo enla Unidad de Mercados
(12)

Fin
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O EL
AL TO

F AN CONYUELD PROPIC
GOBIERND AUTENDMO MUNICIPAL OF EL ALTO

FLUJOGRAMA DE PROCESOS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SMDE-DFM-UM

FORMULARIO MPP - 03

VERSION: 2018

PROCESO:02 de 06

PN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PATENTES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

UNIDAD DE MERCADOS

( Inicio )

A 4

Recepciondela Solicitud realizada
por los interesados mediante nota.

(1

) Registro en el ll_bro de
correspondencias. (2)

A 4

Consideracion del tramite
posterior remision a la Unidad de
Mercados. (3)

Remision del el tramite al técnico

. < Emisiénde Informe técnico
de launidad, para su valoracién e

Y

para su Consideracion y visto
bueno de la jefatura. (5)

A 4

inspeccion en un plazo no mayor a
10 dias habilés.(4)

Consideracion delinforme
técnico y visto bueno si
corresponde (6)

A 4

Registro en sistema de RUAT, cotejo de Remision del tramite (carpeta),

datos, liquidacion correspondiente, altécnico Contable de Unidad de
impresiéon de comprobantes, (8) Mercados (7)

v

Entrega decomprobantesa la
organizacién y emisién de informe (9)

v

Archivo enla Unidad de Mercados (10)

'
( D)

A
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O EL
AL TO

F AN CONYUELD PROPIC
GOBIERND AUTENDMO MUNICIPAL OF EL ALTO

FLUJOGRAMA DE PROCESOS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SMDE-DFM-UM

FORMULARIO MPP - 03

VERSION: 2018

PROCESO:03 de 06

PN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMBIO DE NOMBRE DE LOS AFILIAD OS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

UNIDAD DE MERCADOS

( Inicio )

A 4

Recepciondela Solicitud realizada
por los interesados mediante nota.

(1

) Registro en el ll_bro de
correspondencias. (2)

A 4

Consideracion del tramite
posterior remision a la Unidad de
Mercados. (3)

Remision del el tramite al técnico

. < Emisiénde Informe técnico
de launidad, para su valoracién e

Y

para su Consideracion y visto
bueno de la jefatura. (5)

A 4

inspeccion en un plazo no mayor a
10 dias habilés.(4)

Consideracion delinforme
técnico y visto bueno si
corresponde (6)

A 4

Registro en sistema de RUAT, cotejo de Remision del tramite (carpeta),

datos, liquidacion correspondiente, altécnico Contable de Unidad de
impresiéon de comprobantes, (8) Mercados (7)

v

Entrega decomprobantesa la
organizacién y emisién de informe (9)

v

Archivo enla Unidad de Mercados (10)

'
( D)

A

241




'p‘{\: EL FORMULARIO MPP - 03
AALTO FLUJOGRAMA DE PROCESOS

k}‘t ‘ CONYUELD PROPID

CROEIERHNG AUTCOROMD MUNIGIPAL DF Bl ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SMDE-DFM-UM

VERSION: 2018

PROCESO:04 de 06

PN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COMPLEMENTACION DE LISTAS DE AFILIADOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

UNIDAD DE MERCADOS

Inicio

A 4

Recepciéndela Solicitud mediante
nota. (1)

Registro en el libro de
correspondencias. (2)

Y
Consideracion del tramite
posterior remision a la Unidad de
Mercados. (3)

Remision del el tramite al técnico
de launidad, para su valoracién e
inspeccion en un plazo no mayor a
10 dias habilés.(4)

Y

Emisiénde Informe técnico

para su Consideracion y visto
bueno de la jefatura. (5)

A 4

Consideracion delinforme
técnico y visto bueno si
corresponde (6)

Y

impresién de comprobantes, (8)

Registro en sistema de RUAT, cotejo de
datos, liquidacion correspondiente,

Remision del tramite al técnico
Contablede Unidad de
Mercados (7)

A

v

Entrega decomprobantesa la

organizacién y emisién de informe (9)

v

Archivo enla Unidad de Mercados (10)

v

Fin

C )
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SVYAEL
9N ALTO

k}‘t ‘ CONYUELD PROPID

CROEIERHNG AUTCOROMD MUNIGIPAL DF Bl ALTO

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SMDE-DFM-UM

VERSION: 2018

PROCESO:05 de 06

PN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INSPECCIONES DE SANEAMIENT O SALUBRE A LOS MERCADOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Mercados. (3)

Consideracién delinforme técnico y

visto bueno si corresponde (7)

inspeccion .(4)

DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS UNIDAD DE MERCADOS
( Inicio )
A\ 4

Recepcion dela Solicitud mediante Registro en el libro de

nota. (1) correspondencias. (2)

A 4
Consideracion del tramite Remisién del el trdmite al técnico Emisiénde Informe técnico de
posterior remision a la Unidad de »| delaunidad, para suvaloraciéne >

lainspecciénrealizada (5)

A 4
Consideracion del informe
técnico y visto bueno si
corresponde (6)

'

Archivo enla Direccién de Feriasy
Mercados (8)

v
( fin )

A
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O EL
ENALTO

J“ ‘ CONYUELD PROPID

CROEIERHNG AUTCOROMD MUNIGIPAL DF Bl ALTO

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SMDE-DFM-UM

VERSION: 2018

PROCESO:06 de 06

PN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE FUNCIONAMIENTO DE MERCAD OS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE FERIAS Y MERCAD OS

UNIDAD DE MERCADOS

Inicio )

A 4

Recepciéndela Solicitud mediante

Registro en el libro de

nota. (1) correspondencias. (2)

Y
Consideracion del trimite

Remisién del el tramite al técnico

posterior remision a la Unidad de
Mercados. (3)

Consideracién delinforme técnico y

de launidad, para su valoracién e
inspeccion .(4)

Y

| Emisiéonde Informe de control

de funcionamiento (5)

A 4
Consideracion del informe
técnico y visto bueno si
corresponde (6)

A

visto bueno si corresponde (7)

A 4

Archivo enla Direccién de Ferias y
Mercados (8)
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S ALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
E INICIATIVAS ECONOMICAS
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"‘VQ" EL

KOS ALTO

 w COMNWVUELD PROPIO
SOBMENKD AUTENOMD MUNKSIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO: SMDE-DSMIE

VERSION: 2018

PROCESO0:01 de 01

AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONOMICAS

@). NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONOMICAS

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS.

INICIO )

v

Recepciény revision de documentos

6

v

Asignacion del requerimiento segtin
competenciasy alcances (2)

Andlisis del requerimiento segin

Emitir larespectiva respuesta al
solicitante. (6)

\ 4

competencias y alcances. (3)

A 4

Determinacion de las acciones aseguir

“4)

A\ 4

Realizacién de reuniones de

( FIN

A

coordinacion (5)
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S ALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
SERVICIOS MUNICIPALES

247



'?'Q‘ EL

NS ]
ANALTO
hl.\ CON YWUELD PROPID
GOEERAKND AUTTHOMD MUMCIPAL OE FL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSION:1/2018

PROCESO: 01 de 20
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACION DE PROYECTOS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS
ECONOMICAS/ UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MUNICIPALES

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/
DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA

( Inicio )
v

Inicio del proceso programacion (1)

Revision y visto bueno (2)

Y

A\ 4

Remision de solicitud (3)

Realizar términos de referencia y

\ 4

Revision, analisis y aprobacion (4)

Y

especificaciones técnicas (6)

-

Inscripcién de presupuesto (5)
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7SO EL

9 Q
HIALTO

ké - COMN VUELC PROPIO

QEEEARD AUTONOWD MUSICIPAL OE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

N,
CODIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSION:1/2018

PROCESO: 02 de 20
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
SERVICIOS MUNICIPALES /DSMIE

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

RPA -RPC

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES DE O BRAS MENORES

UNIDAD DE ADM. DE SERVICIOS
MUNICIPALES/UNIDAD DE ACTIVOS
FIJOS/UNIDAD DE ALMACENES

( Inicio )
v

Justificacién (1)

[
[
[
[
[
[
[
[

N
[

Y

v
( )

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

v ! v l
| |

Elaboracién de carpetas (2) : » Solicitud de preventivo (3) : Aprobacién (4) Si | > Rev15101;,ueg?il;;);a(;110(ns ;iel DBC, :
—_ | | |
| | | ¢ |

| | | |

: : : Recepcion, calificacion, informe (6) :

| | | |

| | | ¢ |

| | | |

| | | |

| | | Comisiony firmas (7) |

| | | |

| | | ¢ |

| | | |

| | | |

| | | Adjudicacién y notificacién (8) }

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

Recepcion del Bien (10) < : : : :
| | | |

¢ | | | |
| | | |

Verificacion y f)l::(?ﬁil)on de orden de : > Fjecucion de pago. (12) : : :
| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

Recepciény verificacién (9)
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'?'Q‘ EL

s Sy
@HNALTO
kl.‘ CON YWUELD PROPID
GOEERAND AUTTHOMD MUMICIPAL [E EL ALTT

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N,
CODIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSION:1/2018

PROCESO: 03 de 20
N J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSULTORIAS POR PRODUCTO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS

MUNICIPALES /DSMIE

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

RPA - RPC

DIRECCION DE TALENTO HUMANO /UNIDAD DE
SELECCION Y CONTRATACION

( Inicio )

A 4

Andlisis sobre carencia de personal (1)

Y

Elaboraciéon de carpeta, TDR (2)

Y

Solicitud de preventivo (3)

A

Aprobacién inicio proceso
contratacion (4

No

Si > Revision, Elaboracién DBC, publicacién SICOES

)

A 4

Proceso de firmas (7) <

v

Armado de carpeta de pago (8)

Elaboracion de contratos (6)

¥/_\

A 4

A

Proceso de firmas (10)

Y

Orden de pago (11)

y
( )

Orden de pago y planillas (9)
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'pvQ‘E L FORMULARIO MPP-03
L<"’>'A ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

S CON VUELO PROFPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERRNG AUTORIWNG MUSIGEPAL DE BL ALTO

Z

( CODIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSION: 2018

\PROCESO: 04-de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES-AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

@. NOMBRE DEL PROCESO: INHUMACION DE CUERPO MAYOR

— A/ U

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ADMINISTRADOR DEL C EMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepcion denota de solicitud de servicio del familiar

m

A

Verificacién de documentos solicitados

(2

Y

Autorizacién del servicio (3)

SF—""" Cobro del arancel (4)

A 4

Desglose de comprobante de pago
(5)

\_{_\

Prestacion de servicio(6)

FIN
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'pvQ‘E L FORMULARIO MPP-03
L<"’>'A ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

S CON VUELO PROFPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERRNG AUTORIWNG MUSIGEPAL DE BL ALTO

Z

( CODIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSION: 2018

\PROCESO: 05-de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES-AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

@. NOMBRE DEL PROCESO: INHUMACION DE CUERPO MENOR

— A/ U

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ADMINISTRAD OR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepcién de Nota de solicitud de servicio del familiar

@)

A

' Verificacion de documentos solicitados (2)

Verificaciéon de documentos
solicitados (3)

SF—""" Cobro del arancel (4)

Y

Desglose de comprobante de pago

©)

— 71

Prestacion de servicio (6)

FIN
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'pvQ‘E L FORMULARIO MPP-03
L($'> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"l CoN VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GESERNG AUTOROM MUNGERAL F EL ALTO

[ CODIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSION: 2018

\PROCESO: 06-de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES-AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

G). NOMBRE DEL PROCESO: AUTORIZACION DE CONSTRUCCION DE NICHO

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ADMINISTRAD OR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepcion de Nota de solicitud de servicio del familiar

O

y

' Verificaciéon de documentos solicitados (2)

Autorizacion del servicio(3)

SF——""—""p Cobro del arancel (4)

v

Desglose de comprobante de pago

)

\_{\

Prestacién del servicio (6)

FIN
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'pvQ‘E L FORMULARIO MPP-03
L(’»} ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

%l CON VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEHSERNG AUTORIMNG MUSIGPAL F EL ALTO

Z

[ CODIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSION: 2018

\PROCESO: 07-de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES-AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

G). NOMBRE DEL PROCESO: RENOVACION DE NICHO

N/ L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ADMINISTRAD OR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepcion deNota de solicitud de servicio del familiar

(1

Y

Verificacion de documentos solicitados (2)

Autorizacién del servicio (3)

S——— Cobro del arancel (4)

v

Desglose de comprobantede
pago(5)

\_/vl/\

Prestacion de servicio(6)

FIN
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'pvQ‘E L FORMULARIO MPP-03
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

48 CoN VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERNG AUTORIMG MUMGPAL DE EL ALTO

Z

( CODIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSION: 2018

\PROCESO: 08-de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES-AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EXHUMACION Y REUBICACION DE RESTOS OSEOS

A/ L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ADMINISTRADOR DEL C EMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepcion de Nota de solicitud de servicio del familiar

(1

A 4

' 2 Verificacion de documentos solicitados (2)

Autorizacién del servicio (3)

SF—p Cobro del arancel (4)

v

Desglose de comprobantede
pago(5)

Designacion de nueva ubicacién derestos
6seos(6)

A 4
FIN
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:’)VQ‘E L FORMULARIO MPP-03
L"<.'> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

“S"8 CoN VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GENRERRG AUTOROWG MUMCPAL B8 BL ALTO

Z

[ CODIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSION: 2018

\PROCESO: 09-de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES-AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EXHUMACION DE RESTOS OSEOS Y TRASLADO A OTRO CEMENTERIO

A/ L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ADMINISTRADOR DEL C EMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepcién de Nota de solicitud de servicio del familiar

@

\ 4

' 2 Verificacion de documentos solicitados (2)

Autorizacién del servicio (3)

S———p Cobro del arancel (4)

v

Desglose de comprobantede
pago(5)

\_{_\

Prestacién del servicio(6)

FIN
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NYAEL
ZSSALTO

GEEERRG AUTONIMG MUMIGEPAL E EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Z

[ CODIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSION: 2018

\PROCESO: 10-de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES-AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

G). NOMBRE DEL PROCESO: TRASLADO DE RESTOS OSEOS DE OTRO CEMENTERIO A CEMENTERIO MUNICIPAL

AN/ U

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS
ECONOMICAS

ADMINISTRAD OR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

RESPONSABLE DE AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

INICIO

Recepcion de Nota de solicitud de servicio

del familiar (1)
A

Verificaciéon de documentos

NG

Elaboracién de nota de
autorizacién detraslado (4)

solicitados (2)

Remision de la solicitud a la Administracién

A

Cobro del arancel 5)

A 4

Desglose de comprobante (6)

\_{\

Designacion de ubicacién para
inhumacién(7)

FIN

del Cementerio (3)
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AEL

GOEEANG AUTONOMG MUMCPAL DE EL ALTD

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

Y CODIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSION: 2018

\PROCESO: 11-de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES-AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE CERTIFICADO DE OBITO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E
INICIATIVAS ECONOMICAS

ADMINISTRAD OR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

RESPONSABLE DE AREA CEMENTERIOS
MUNICIPALES

DIRECCION DE RECAUDACIONES Y
POLITICAS TRIBUTARIAS

INICIO

Recepcién de Nota de solicitud de servicio
por el familiar (1)

v

Remisién de solicitud a la Administracion

del cementerio municipal (2)

inexistencia del difunto (3)

Elaboracion de informe de laexistencia o

SI

v

Remision de informeal
area de Cementerios

(4)

ElaboraciQn de Certificado de
Obito (5)

w| Remision de informeal area de

Cementerios (4)

\ 4

w| Recepciondel Deposito Bancario

\_/\

efectuado por el familiar (6)

Desglose del Comprobante (7)

Entrega de certificado de 6bito (8) [«

FIN

Elaboraciéon nota de inexistencia

)

\_/Iv/\

Entrega denota de inexistencia

8

FIN

\/_\
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FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDE-DSMIE
2&& FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
w.,.z.'..u‘:u.mﬁﬁf."u‘ﬂ.“ffﬂf 'E?f'ﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO:12 de 20
AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

G). NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CAJA

AN/

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONOMICAS

AREA MINGITORIOS MUNICIPALES I JEFE

inicio

| Registro de llegada (1) |

v

Revisar registros realizados por el
tumo anterior (2)

Preparacion de material aser utilizado

(3)

v

| Recibir el pago (4) |

I i

| Conteo y clasificacién de dinero (5) |

v

Registro de dinero, tacos y material
utilizado (6)

| Deposito bancario (7) |

Entrega deboleta de deposito bancario

8

Consolidacion de boletas de deposito
bancario (9)

. . |
| Elaboracién de informe semanal (10) Revision deinforme semanal (11) I

Consolidacién de informes semanales | i

[
[
(13) [" i
[

Elaboracién de informe mensual (14) Revision de informe mensual (15) | Aprobacién y remision de informe mensual (16) Fin
|
|

> Aprobacién y remisién de informe semanal (12)
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ANALTO
kl.'\. CON VUELD PROPIO
GOEERMD AUTONIMD MUSICIPAL DE B ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N,
CODIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSION:1/2018

PROCESO: 13 de 20
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: LIMPIEZA DIARIA DEL MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

( Inicio >

A 4

Rol de limpieza
bl

Elaboracién del rol de limpieza diaria (1)

A 4

Disposicion de obreros (2)

A

Traslado de desechos orgénicos y basura
inorgénicaen recolectores diferenciados
para cada caso (5)

Traslado del estiércol y rumen a la playa
de abono (9)

Almacenamiento de agentes inorganicos

A

Almacenamiento enrecipientes de
pléstico diferenciado paracada caso (6)

A

A

enrecipientes de plastico (13)

Almacenamiento de
laplaya de

estiércol yrumen en
abono (10)

Fin >

A

Disposicion de insumos de limpieza (3)

A 4

Limpieza de paredes, pisos, plataformas,
toboganes, rejillas de desagiie, cimara de
recoleccién de sangre (7)

A

A

Recoleccion de agentes inorgénicos (11)

A

Inicio de la limpieza intema conla
remociony recolecciéon de desechos
orgénicos e inorganicos de las dreas

limpias, sucias e intermedias (4)

Inicio de la limpieza externa con la
recoleccion de estiércol de animales en
corrales y mangas de acceso, ademas del
rumen dela sala de mondongueria y
rampa (8)

A

Traslado de agentes inorganicos (12)
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W EL FORMULARIO MPP-03
f@g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
J‘.

Al CoN VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

QCEEAND AUTONOMD MUSCIPAL DE EL AT

Y, N\
CODIGO: SMDE-DSMIE-UASM
VERSION:1/2018
PROCESO: 14 de 20

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: LIMPIEZA PROFUNDA DEL MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES /ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

C iico )

A

Rol de limpieza < Elaboracién del rol de limpieza profunda (1)

A 4

Disposicién de obreros, veterinarios,
técnicos, administrativos (2)

A

Disposicién de insumos de limpieza (3)

v

Limpieza de superficies horizontales y
verticales, internas y externas (4)

v

Limpieza de paredes, techos, camas,
colchones, sillones, mesas, armarios,
ventanas, puertas, marcos (5)

v
O
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WAEL FORMULARIO MPP-03
@Q& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

SR CUN VUELG PROPED MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERND AUTCHOMD MUMICIPAL DE B ALTD

YO, N\
CODIGO: SMDE-DSMIE-UASM
VERSION:1/2018
PROCESO: 15 de 20

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: LIMPIEZA CON DESINFECCION DEL MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

=

A 4

Rol de limpieza

Elaboracién del rol de limpieza con desinfeccion (1)

v

Disposicién de obreros (2)

v

Disposicién de insumos de limpieza (3)

A 4

Limpiar materia organica de superficies con
detergente (4)

v

Desinfectar superficies con agente quimico (5)

v

Limpiar canales desagiie con detergente (6)

v

Desinfectar con cloro granulado
canales de desagiie (7)

v
C»
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FORMULARIO MPP-03 vc()DlGo: SMDE-DSMIE-UASM

HOSEL
f‘é A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

<l Con\UELo proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 16 do 20
AN

GOEEAND AUTCHOMD MUBICIPAL DE B ALTD

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: HIGIENE Y ASEO PERSONAL

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

- Control de higiene personal de los
Inicio
obreros (6)

A 4

Control de la indumentaria del personal
veterinario y obreros (1)

l Existe personal aquejado por N Poseer elcar.net sanitario otorgado por la Evimringresar%llas ;,iregs de trabajo con
enfermedad? (7) autoridad competente (12) patologias dérmicas (18)
Elveterinario vestird en zona externa
para realizar la inspeccién ante mortem Evitar el uso de anillos, cadenas, reloj, Enviar a la personaafectada alcentro de
con, b0t3,5, de puntadle acero, overol, aros, que puedan contaminar la came salud del matadero en caso de existir
cofia, barbijo, delantal impermeable (2) (13) lesion cutinea expuesta (19)

v v

Facilitar el tratamiento oportuno y

Elveterinario vestird en zona interna Enfermedad de transmision u otra Lavarse las manos de manera frecuentey * n ;
para realizar la inspeccién post mortem patologia (8) minuciosa (14) proteccion d.e lalesion para evitar
con, botas de color blanco, guardapolvo, contaminar la came (20)
casco, overol, cofia, barbijo, delantal de + ¢ Y
color blanco, guante anti corte (3) Informar al superior inmediato o Evitar mascar goma de mascar o cocaen )
responsable del centro de salud del el puesto de trabajo (15) ( Fin >
¢ matadero (9)

Elobrero vestira en zona externae
interna para realizar el proceso de faeno
con, botas de color blanco, overol, casco, Enviar al centro de salud del matadero (10)

cofia, barbijo, guantes (4)

Evitar beber alcohol en el puesto de
trabajo o llegar en estado inconveniente
a la fuentelaboral (16)

Evitar realizar cualquier actividad que

ed d taminaciénde }—
bacteriolgica (11) puedaser cau;s:mz((:;);l] minacién de

l Excluirlo hasta su total curacién clinica y

Elobrero lavara continuamente su
indumentaria en el dreasucia, — ¢

intermedia y limpia (5)
( Fin )
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E L FORMULARIO MPP-03 " cODIGO: SMDE-DSMIE-UASM
2 S FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
' - ':':'” ‘-’“"—“ ""“"'“ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOESEAND AUTONOMG MUMGPAL DE EL ALTD PROCESO: 17 de 20
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE PLAGAS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUN[CIPALES/ADMINISTRACI()N SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y RIPSGOS/DIRECCI()N DE GESTION
MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES Y CONTROL AMBIENTAL
( Inicio >
A
Registro de inspeccién | Inspeccion de areas internas y externas del

matadero (1)

|

Identificar sectores donde existen plagas

(2

v

Determinar especie y biologia de la plaga

3

v

Esun programa de control de
plagas? (6)

NO— Método quimico (9)

v

Eleccién dela formulacién (10)

v

Eliminacién de la plaga (11)

Cronograma de control de
plagas del matadero P Definir cronogramade control de plaga
-
(©)]

'

Solicitar servicio interno aSMARGAR de
acuerdo a cronograma (5)

Sl
A 4

Método no quimico (7)

v

Reduccion de poblaciondeplaga (8)

Verificacion (Control de gestion) (12)

v
C W
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FORMULARIO MPP-03 \(C()DIGO: SMDE-DSMIE-UASM

SO EL
@"& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

IS AL Con\ Lo provio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 18 de 20
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
(b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAZABILIDAD DE GANADO BOVINO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

( Inicio )

Marcado de subproductos deacuerdo a
puesto de trabajo (11)

Guias de movimiento, A Son animales del oriente NO Ver_ificar marcas en animales
Registro de transporte, GIAS? (5) provenientes del altiplano y valle (7)
RTA < Ingreso de animales al matadero (1)

|

Control de documentacion (2) Marcar a las tongadas de animales con
diferentes colores (6)

SI
h 4

Informes

Y

Registro de control de A 4

Elaboracion de informes (12)

Entrega de documentacion al
administrador y veterinarios (3)

¢ Entrega deregistro de marcas al Envio de informes al SENASAG (13) j

puntillero y arreadores (9)

marcas

Registro de marcas (8)

Control de procedencia de los animales * ¢
“4 Control de marcas por puntillero en el Fin
area de insensibilizacion (10)
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"?"Q‘ EL

v ]
HNALTO
Ll.'\ COKN VUELD PROPIOD
GOEERMND AUTOHOMD MUBICIPAL 0E EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

A
CODIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSION:1/2018

PROCESO: 19 de 20
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INSPECCION ANTE MORTEM Y POST MORTEM

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

Registrode
inspeccién Ante
Mortem

Inspeccion Ante Mortem deanimales en
reposo, en pie en movimiento (1)

Observar el estado de nutricién, reacciéon al medio
ambiente, estado de la piel, mucosa, salivacion, color

de las heces (2)

Existe animal
enfermo? (3)

3l
v

Trasladar al corral de observacién para
examen de veterinario (4)

2

Identificar al animal enfermo (5)

v

Enviar alanimal a sacrificio de
emergencia al final dela faena diaria (6)

v

Recolectar residuos organicos patégenos
y no patégenos, carcasa asala de
decomiso (7)

Almacenamiento de residuos organicos
para su disposicién final enrelleno
sanitario (8)

Registrode

Inspeccién Post Mortem realiza control
mediante técnicas de inspeccién. (9)

A 4

Mortem

v

Inspeccién por método de visualizacion. (10)

v

Inspeccién por palpacién. (11)

v

Inspeccidn por incision. (12)

S|

Retenciény control de
residuos organicos en sala de
decomisos (15)

A 4
Almacenamiento de residuos
organicos para su disposicién
final en relleno sanitario (16)

Informar al SENASAG (17)

inspeccion Post

Existen productos en estado
anormal o con sintomas de
enfermedad? (13)

Su decomiso es total?

SI

Despachoy comercializacién de visceras
(21)

NO

Realizar decomiso parcial mediante una
insicion de la parte afectada del residuo
organico (18)

Controlar que estos decomisos parciales
no generen contaminacién cruzada (19)

v

sanita:

Almacenamiento de residuos organicos
para su disposicion final enrelleno

o (20)
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FORMULARIO MPP-03

N
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

NI CON VUELD PROPIC MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERND AUTCHIMD MUMICIPAL DE B ALTO

N,
CODIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSION:1/2018

PROCESO: 20 de 20
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD O RGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FAENO EN GANADO BOVINO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

( Inicio )

A 4

Y

Y

Recepcién (1) Desangrado (5)

\ 4 \ 4
Inspeccién Ante Mortem (2) Inicio Inspeccién Post Mortem (6)
\ 4 v

Corte de miembros anteriores y

Aturdimiento (3) posteriores (Patas) (7)

Y Y

Izado (4) Desuello (8)

Y

Corte de cabeza (10)

|

Evisceracion (11)

A 4

Cuarteo de la canal (12)

A 4

Lavado (13)

v

Oreo y refrigeracion (14)

!

Despachoy transporte (15)

Corte de esternon (9)

!
C wm )
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S ALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE INICIATIVAS
ECONOMICAS
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O\

Fl h‘ CONVUELD PROPIO

N

/7
m
r

GOEERNCD NUTONOMD MUMICIPA DE EL ALTD

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

N
CODIGO: SMDE-DSMIE-UIE

VERSION: 2018

PROCESO: 01 de 02
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLO DE INICIATIVAS ECONOMICAS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E
INICIATIVAS ECONOMICAS - SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

MAE- SMDE-CONCEJ O MUNICIPAL

SMDE-DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E
INICIATIVAS ECONOMICAS-UNIDAD DE
INICIATIVAS ECONOMICAS

Inicio )

v

Propuesta de nuevas Iniciativas
Econdmicas (1)

v

Relevamiento de informacién sobre la
iniciativa econémica (2)

A 4

Evaluacién técnica, legal, social y
econdmica. (3)

A

Elaboracioén de informe técnico de
viabilidad (4)

A 4

Elaboracién del modelo de gestién y

Validacién de informe técnico de

propuesta. (5)

Y

viabilidad, modelo de gestion y
propuesta (6)

Aprobacién de la iniciativa
economica. (7)

Ejecucion del plan
de ejecucion e

»| intervencion dela
iniciativa
econdémica (8)
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I"pv FORMULARIO MPP-03 " coDIGO: SMDE-DSMIE-UIE

%‘. E L
L@g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 2018

SRS CON VUELG PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOESERND AUTENCMAD MUSICIFAL DE EL ALTD PROCESO: 02 de 02
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDE-DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS

UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONOMICAS ECONOMICAS-UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS

( Inicio )
v

Inspecciones programadas conforme a
los plazos establecidos. (1)

v

Relevamiento de informacion. (2) |«

Identificacion de avances y
debilidades. (3)

Medidas correctivas y de
» ajustes en servicios y
empresas. (6)

Informe de supervision y verificacion.

4

| Validacion de informe de supervision
>

)

C )
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LAAALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL
URBANO

271



Y
AEL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM - U
4 S A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS Con\ et peoTlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S ROCESO- 0L de29
X STORNORG MUSICEL OF EL ALTD A .

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: LINEA Y NIVEL - FORMULARIO 1V

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA CAJERO

UNIDAD DE FINANZAS Y
RESPONSABLE DE ADMINISTRACION URBANA TECNICO DE ADMINISTRACION URBANA TOPOGRAFO DE ADMINISTRACION URBANA ADMINISTRACION

( Inicio )

\ 4

\ 4

Y

Recepciény programacion (1) Revision (2) Inspeccién del lote (3)

Y

Complementar documentos (4)

Y

Elaboracién de Informe

©)]

1

v

Revisiény Firma (7) < Entrega decarpeta lineay nivel (6)

\ 4

Despacho de carpeta con orden de
pago (8)

> Pago (9)

v
C w )
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'VQ‘

vy
*

EL
SAALTO

GOBERRG AUTOROWM MUMICEAL B EL ALTO

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

Y

N
CODIGO: SADM - U
VERSION: 1/2018
PROCESO: 02 de29
J

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTOS HASTA 500.000

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUB ALCALDE

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

JEFE DE UNIDAD

RESPONSABLE DE PROYECTOS

PROYECTISTA

TOPOGRAFO

UNIDAD DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

( Inicio )
v

Requerimiento de proyectos

Y

Filtraproyectos menores a

Designacion de proyectistas para

500.000,00 (2)

P»{ laelaboracién de proyectos
inscritos en el POA (3)

Revisiény verificacion  (7)

Medicion y verificacion (5)

En coordinacién se procede con
lamedicién levantamiento del
lugar (4)

Y

Existe observacion al

1N

Elaboracion de proyectos en
coordinaciéon (6)

» | Correccion de manera inmediata

proyecto

NO
\ 4

Solicita preventivo de inicio de
contrataciéon (10)

Sk

®

Y

FIRMA (10)

Remisién de proyecto (9)
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" EL

GOBERRG AUTOROWM MUMICEAL B EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 29
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD MENOR PARA BIENES DE Bs. 1,00 A 50.000,00

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION/UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL

R.P.A.

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

( Inicio )
v

Elaboracién de Proyectos

Solicitud de certificacién

Y

Elaboracién de a

(2
\/_\

M

Recepciondela certificacion |

certificacién (2)

A

3)
v

Solicitud de inicio de proceso

4
\/\

> Autorizaciéon (5)

v

Elaboraciény notificacién de
lainvitacién (6)

Designacion de lacomision de

F———_—_—_—_—_-—_—_- —_- —_- —_ —_—_—_—_—_—_—_ _ -t e (] ] — —

calificacion (7)

\/\

Suscripcién ODC, o Contrato

P Recepciéndepropuestas (8)

v

Informe tecnico (9)

Elaboraciény notificaciéon de

\/\

adjudicaciéon (10)

\_{\

Compulsa (11)

\_{_\

Elaboracién de Contrato (12)

(13)

v
" wm )

\/\
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Y
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM - U
p Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

:‘ CON vu:l.u F‘RDPID MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERRG AUTOROWM MUMICEAL B EL ALTO j\PROCESO 04 de29

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DIRECTA CD DE BS. 1,00 A 100.000,00

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE UNIDAD DE FINANZAS Y DIRECCION DEL TESORO RESPONSABLE DE EVALUACION
INFRAESTRUCTURA PUBLICA ADMINISTRACION MUNICIPAL RP.A. TECNICA UNIDAD JURIDICA

C Inicio )
v

Elaboracién de Proyectos

@)

v

Solicitud de certificacién
(2)

Elaboracion de a
certificacion (2)

Recepciondela certificacién | o
(3) -
Solicitud de inicio de proceso
4) > Autorizacién (5)
v |
Elaboraciony notificacion de | |
lainvitacién (6) T R |} Firmao VeB® (6) |

| Recepcion de propuestas (8)

v
( Fin

| Pl

| | |

I I N |

| | Designacién de Responsable | *

T |; de Evaluacion Técnica (7) T

| | \/\ | Informe tecnico (9) Elaboraciény notificacién de
| | | » adjudicacién (10)

| | | pa——-— \‘{_\
| | |

: : : Compulsa (11)

| | |

| | |

| | |

I I P Elaboracién del ODC o

| | suscripcién (13) < Contrato (12)

| | |

| | |

| | |

—/
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'
'pVQ: EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM - U

<$> FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
L% Con VUt o rroFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERRGD AUTORIMND MUMIGEPSL DF EL ALTO J\PROCESO: 05 de 29

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO
(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD ANPE OBRAS DE BS. 50.001,00 A 500.000,00

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE UNIDAD DE SICOES/UNIDAD
INFRAESTRUCTURA FINANZASY DE FINANZAS Y TE]S)z)le(f (l;}gzl]()?fl} AL R.P.A. gggg?égl:lgﬁ UNIDAD JURIDICA SMACG CONCEJ O MUNICIPAL
PUBLICA ADMINISTRACION | ADMINISTRACION

Elaboracién de
Proyectos (1)

v

Solicitud de
certificacion (2)

\_/_\

Elaboracion de
certificacion (2)

\ 4

Recepciéndela
certificacion (3)

v

Elaboraciony
notificacién de
adjudicacion

'_________________\?__ [ A I /2

|
|
|
dl
-
|
|
| Autorizaciéon (5)
Solicitud de iniciode | | I
proceso (4) T
\_/_\ I
| Elaboracién del DBC
I y Solicitud de Aprobacién del DBC
| aprobacién (6) )
[
[ I | - __
' v —— = | o |
| Designacién de la Elaboracion del | Declaracion
| Comisiénde informe final de | desierta (12) |
Publicacion DBC (8) Calificacién _(9) 7| recomendacién _(10) 1
| | A
| o
| + [
: Aprobacién del :
| informe final de T > ¢Cumple?
| recomendacién (11) |
[ |
| .
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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NYAEL
ZIALTO

GOEERRC AUTOROM MUMICEAL OE EL ALTO

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

Y
CODIGO: SADM -U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 de 29
\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD ANPE OBRAS DE BS. 50.001,00 A 500.000,00

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SICOES (13)

e

(14)

Elaboracién Minuta

UNIDAD DE UNIDAD DE SICOES/UNIDAD
INFRAESTRUCTUR FINANZASY DE FINANZAS Y TE];:)RIf(f(li’:gzlzfl}AL R.P.A. ((:::Ll\;[l!'?églglgz UNIDAD JURIDICA SMACG CONCEJ O MUNICIPAL
A PUBLICA ADMINISTRACION | ADMINISTRACION
v
|
|
Notificacion | Compulsa

de Contrato (15)

v

Aprobacién (16)

A 4

Suscripcion de la
Minuta de Contrato
(16)
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Y
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM - U

HOSEL
%; ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

8 CON VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERRC AUTOROM MUMICEAL OE EL ALTO )\PROCESO 06de 29

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE MINUTAS DE CONTRATO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

COMISION DE CALIFICACION UNIDAD JURIDICA SUBALCALDE SMACG CONCE] O MUNICIPAL

( Inicio )
v

Informe de Evaluaciény
recomendacién (1)

w| Resolucionde adjudicacién (2)
»

\_{\

Recepcién dedocumentos (3)

v

Compulsa (4)

—

Para conocimiento

(6

Elaboracién
de minutade contrato (5)

w| Remision de minuta de contrato

(6)

w| Remision de minuta de contrato
»

(6

Y

Y

Suscripcion (7)

278



Y
DV~ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM - U
29) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

IS0 ConVuro proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 07 de 29
N

GERERRG AUTOROWMG MUMGCPAL B8 EL ALTO

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA

A/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

SUB ALCALDE
SMACG FISCAL DE OBRAS SUPERVISIOR DE OBRAS

( Inicio )
v

Recepciony registro de la
comunicacion interna de inicio de
obra (1)

w| Prosecucionde tramite de inicio de
> obra (1)

v

Remisién de carpeta (2)

Designa al supervisor mediante hoja
de ruta (3)

A

v

Elaboracién de Memorandum (4)

\_{_\

Desglose de memorandums (5)

v

Inicio de Obras (6)

( )

279



NYAEL
ZIALTO

GOEERRC AUTOROM MUMICEAL OE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08 de 29
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO:SEGUIMIENTO DE OBRAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA SUBALCALDIA

SUB ALCALDE

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

FISCAL DE OBRAS

SUPERVISIOR DE OBRAS

Y

( Inicio )

Elaboracién de Memorandum (2)

Recepcion (1)

'\_/_\

Planilla de avance (3)

Y

Acta de entrega provisional (4)

s

Acta de entrega definitiva (5)

Y

Informe final (6)

Fin

\/\
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Y
'p‘VQ‘ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM - U

@"A FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

IR ConVurt o padFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TS0 19
HEERNO ALTCHOND MUSICEEAL [E EL ALTO A .

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE OBRA (PROVISIONAL O DEFINITIVA)

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

SECRETARIA DE SUPERVISION DE OBRAS FISCAL DE OBRAS SUB ALCALDE SECRETARIA SUB ALCALDIA COMISION DE RECEPCION
SUPERVISION DE OBRAS

( Inicio )
v

Recepcionar la solicitud de
recepcion provisional o
definitiva (1)

]

Deriva mediante hoja de ruta
lasolicitud (2)

A

Y

Inspecciona la obra y verifica
laconclusién de la misma (3)

Elevainforme de aprobacion
y fecha y hora para la

programacion

Elaboracién del cronograma
de entregade obras y las
Y| invitaciones ala comisiénde

recepcion (6)
Verificacién visual de la
| | ] conclusion de la obra (8)
|

\ 4

Remite el informea la
secretaria para su
P> programacion e invitaciénde
lacomisién de recepcion de
obra (5)

VoBo (4)

A 4

1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Elaboracién de las actas |
provisional o definitiva (7) :
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Firmadel Actaderecepcion

)
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Y
'p‘d L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM - U
(’) FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
il
- &"!’?;I:"Q MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCES0- 104029
AN

GCEREFIRG AUTORORD MUSICEFAL, OF EL ALTD

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO
(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION Y ORGANIZACION PARA LA EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS POA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

SECRETARIA SUB SUB ALCALDE DIRECCION DEL INFRAESTRUCTURA URBANA
ALCALDIA TESORO MUNICIPAL TECNICO SUPERVISOR DE DIRECCION DE UNIDAD DE INVERSION

JEFE DE UNIDAD PROYECTISTA OBRAS PLANIFICACION PUBLICA

Recepciéndela
demanda del
proyecto (1)

Remite solicitud de
P! lajunta vecinal para

|

|

|

) |
- Deriva nota para |
su coordinacién (3) |
|

|

|

|

|

|

coordinacién (2)

v

Designa proyectista
en coordinacién con
ladireccién de
planificacién (4)

w| Designa proyectista
en coordinacion (4)

| Presenta la carpeta
| > ara la inscripcion . o
dzl proyecto ar;aUIP > inscripcién (5)
(5)

VoBo parala
persecucion del
tramite (7)

[

Elaboracién de g
proyectos (6)

A

A 4
Firmade actas
conformidad de
elaboraciony

conclusion (8

Solicitud de
preventivo (9)

Emite preventivo
(10)

e
A 4

Deriva para inicio de
obra (11)

A 4

Deriva carpeta para
inicio de
contrataciéon (13)

Recepciénde
carpeta (12)

Y

P Inicio de obra (14)
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p (;EL FORMULARIO MPP-03
\ 4

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
2~ CON ‘-‘UEL° P"O”'U MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERKND AUTDHOMD MUSICIPAL OE EL ALTD

' 2\
CODIGO: SADM - U
VERSION: 1/2018
PROCESO: 11 de 29
. J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES Y CONTRATOS MODIFICATORIOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUPERVISOR DE OBRAS

SUBALCALDE FISCAL DE OBRAS
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
( Inicio )
Y
Recepciony registro de la solicitud de modificaciéna
las cantidades contractuales (1)
Hace desu conocimiento y via secretaria deriva la solicRitel\::jsa'rceasv:Ll:zgave:rﬁlzae:l C:g?; o;ia su
documentacién (carpeta) para revision, elaboracién del informe, > a robapci(’m o enmil‘)sn da orparte ge a
planillas y 0. de C. por Cantidades. y Contrato Modificatorio (2) P porp
empresas (3)
Elabora informe de solicitud de aprobacion
a las modificaciones de cantidades, la
planilla de Orden de Cambio conel
respectivo sustento técnico yde
v

A 4

Recepciéndela OC, CM. mediante libro,

w| parael control de la conclusion dela obra

con el nuevo plazo pactado enla OCx Plazo
aprobado (7)

Hace verificar la solicitud de Ordende
Cambio por Plazo y aprueba el informe y
Certificado (6)

( )

Revisa y compulsa datos; de la
documentacion con el informe, Orden de
Cambio, Contrato Modificatorio (5)
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%EL

- COMN 'UUELO PRDPIU

GIHRERNG AUTOROWAD MUSICIPAL DF FL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y
CODIGO: SADM -U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 12 de 29
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Da su VB2 al tramitede la planilla

firmando y sellando como muestra de |,

aprobacién a la nota de solicitud de
Pago (6)

Y

SECRETARIA SUPERVISOR DE OBRAS FISCAL DE OBRA
SUB ALCALDE UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
SUB ALCALDIA
PUBLICA PUBLICA
| | | |
| | | |
| | | |
( Inicio ) | | | Derivala Documentacién mediante | |
| [ Hoja de Ruta (2) | |
| | | |
| | | |
| | | |
\ 4 l ' \ 4 ' l
| | | |
.R_ecep clonary reglst_ra notade : : Revisa laplanilla, documentaciény : :
solicitud de pago y planilla de avance o L
oderre,. (1) | | verifica la solicitud en campo (3) | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | \ 4 | |
| | | |
| | Elabora el informe y certificado de | Compulsa datos finales y da su VeB2 |
| | pago (4) +9»| altramite de pago de laplanilla de |
| | | avance o cierre (5) |
| N |
| | | |
| | | |
| | | |
| I I |
| | | |
| \ 4 | | |
| | | |
| | | |
| } } }
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |

Registra enlos estados contables,
elabora el cheque y efectiia el
correspondiente desembolso (7)
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~EL

GEEERRND AUTORIMN MUMIGEPSL DF EL ALTO

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

Y
CODIGO: SADM - U

VERSION:1/2018

PROCESO: 13 de 29
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD O RGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y ENTREGA DE EQUIPAMIENT OS A UNIDADES EDUCATIVAS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DESARROLLO HUMANO

SMDH y SMSD

JEFE DE UNIDAD

TECNICOS - UNIDAD DESARROLLO HUMANO

Técnicos Unidad Ejecutora de Proyectos

REPRESENTANTES UNIDADES
EDUCATIVAS

Elaboracion de Informe de descargo delos bienes
entregados (4)

( Inicio )

Y

Ejecucion de Proyectos de Equipamiento (1)

= _ _ _ _ _ _ ____

Coordinacion para la entrega de proyectos ejecutados

@

Entrega delos Bienes Adquiridos (3)

A
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Y 7\
OSEL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM -U
%’)S ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
&f:h-.,-mﬁﬂ.ﬁﬁho.f??ﬂ'ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 14 de 29

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENTO Y DESARROLLO HUMANO EN UNIDADES EDUCATIVAS Y SECTOR POBLACIONAL A BENEFICIAR

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUB ALCALDIA - UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

INSTITUCION PUBLICA Y/O PRIVADA
SUB ALCALDE JEFE DE UNIDAD TECNICOS

( Inicio )

A

Elaboraciéon de la Propuestadel Plande
Trabajo (1)

Visto bueno - Aprobacién de la Propuesta |
de Trabajo (2)

A

Emision de notas para ejecucion de la
Propuesta de Trabajo (3)

\ 4

Coordinacién con acuerdos entre la
Institucién Publica y/o Privada (4)

- Propuesta del Convenio
> Interinstitucional (5)
Firmas de Acuerdo y conformidad de las | ¢
instituciones interventoras (6) -
- Inicio de actividades segun Plan de
= Trabajo (7)
- Ejecucion y seguimiento de la
> Actividad (8)

Culminacién del Plan de Trabajo (9) <€

v
D)
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%EL

- CON \I'UELO PRQPIU

GENREARG AUTOROMG MUBMICIPAL DF L ALTD

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

Y
CODIGO: SADM -U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 15de 29
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PLANO DE CONSTRUCCION

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

SECRETARIA
ADMINISTRACION URBANO

ADMINISTRADOR URBANO

TECNICO
ADMINISTRADOR URBANO

CAJERO
UNIDAD DE FINAZZAS Y ADMINISTRACION

( Inicio

Y

Recepcionde la solicitud (1)

E Inspeccion en Lote y posteriormente
verificacion de la documentacion y plano de

Y

construcciéon (2)

-

Y

Realiza el cobro de valores (3)

v

Informe técnico de aprobacién de plano (4)

v

Entrega dedocumentos (5)

( Fin
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FORMULARIO MPP-03

%E_LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IR CoN V UELO PROTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GCEREFIRG AUTORORD MUSICEFAL, OF EL ALTD

Y
CODIGO: SADM -U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 16 de 29
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACION PLANOS DE CONSTRUCCION POR AMNISTiA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

ARQUITECTO

SECRETARIA ADMINISTRACION URBANA ADMINISTRADOR URBANO

CAJERO
UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

( Inicio )

\ 4

Recepcion de tramitey programacién de
inspeccion (1)

\ 4

Inspeccion ensitio (3)

Y

Subsanar cualquierobservacion faltante (2)

\ 4

Verificacion (4)

Realiza la aprobacién de Planos conlos
respectivos Informes (5)

v

Realiza el cobro por el concepto de Aprobacién
de Planos (6)

Entrega de los planos aprobados al propietario | ¢
T«

(7

( )
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

A EL

GIHRERNG AUTOROWAD MUSICIPAL DF FL ALTD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

22
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 17 de 29
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACION DE LOTE POR LA ViA DE LA AMNISTIA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Certificacién de Lote

(6

\/\

Visado de Plano de
Lote (5)

A

v

Entrega de carpeta a
recepcioén con orden
de pago (7)

v

Entrega de carpeta a
recepcién con orden
de pago (8)

v

Continuidad de

tramite para RAMS (9)

Realiza el cobro (10)

3

CAJERO DIRECTOR
SECRETARIA TECNICO PROCESADOR UNIDAD DE FINANZAS Y SUB ALCALDE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION ADMINISTRADOR ASESOR JURIDICO ADMINISTRAD OR URBANO ADMINISTRACION TERRITORIAL
URBANA URBANO
( Inicio )
\
Recepcién de carpeta
(€]
Subsanar cualquier
observacion faltante > Inspeccién (3)
(2
Verificacion del
tramite del Visado Y
Certificacion (4)
Y




%EL

- COMN UUELO PRQPIU

GENREARG AUTOROMG MUBMICIPAL DF L ALTD

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 17 de 29
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACION DE LOTE POR LA VIA DE LA AMNISTIA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

procesada (15)

CAJERO DIRECTOR 3
UNIDAD DE FINANZAS Y SUB ALCALDE ADMINISTRACION
SECRETARIA TECNICO PROCESADOR ADMINISTRACION TERRITORIAL
ADMINISTRACION ADMINISTRADOR ASESOR JURIDICO ADMINISTRADOR URBANO
URBANA URBANO
|
|
|
|
Elaboracién de Elaboracién de |
RAMS. (12) <« informe técnico (11) |
] :
|
| Remision de la Verificacion del
|? carpeta a Catastro tramite del Visado Y
(13) Certificacion (14)
Entrega de
Documentacién
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N

AEL
S ALTO

- COM VUELD PROPIO

GEEERRG AUTONIMNG MUMIGEAL 8 EL ALTO

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

Y
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 18 de 29
Al

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: VISADO DE PLANO DE LOTE PARA CATASTRO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

SECRETARIA

ADMINISTRACION URBANA

RESPONSABLE

ADMINISTRADOR URBANO

JEFE DE UNIDAD

CAJERO
UNIDAD DE FINAZZAS Y ADMINISTRACION

(

Inicio )

Recepcién de carpeta  (01)

NO.

Existe observacion (02)

SI

|

Subsanar cualquier

NO

observacion faltante. (02)

Entrega de carpeta al

\ 4
» verificacién (03)
Aprobacién de Visado de
Plano (04)

Realiza el cobro por el
concepto devisado (05)

propietario planovisado . [«
(06)




"A~EL FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
R/ ﬁ!—lg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEERRG AUTOROWG MUBMICEAL 8 EL ALTO

Y
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 19de 29
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: VISADO Y CERTIFICACION DE PLANO LOTE PARA DD.RR.

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

SECRETARIA
ADMINISTRACION URBANA

TECNICO PROCESADOR
ADMINISTRADOR URBANO

TECNICO DE RESEPCION
ADMINISTRADOR URBANO

ADMINISTADOR URBANO

ASESOR JURIDICO
ADMINISTRADOR URBANO

( Inicio )
v

Recepcién de carpeta
(01)

Existe observacién
(02)

NO
NO

SI

Subsanar cualquier
observacién faltante .
(02)

Y

> verificaciéon (03)

Visado de Plano de Lote.
(04)

Entrega de carpeta con

4

P»| Certificacion de Lote. (05)

ordende pago. (06)

v

Entrega de visado Y
certificado (07)

v
)

A N N
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WAEL FORMULARIO MPP-03
L<‘.>'A ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FREN COMN VUELD PROPIO

GOBERRG AUTOROWM MUMICEAL 0 EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y N\
CODIGO: SADM - U
VERSION: 1/2018
PROCESO: 20 de 29

AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MEJORAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TECNICO
SUB ALCALDE TECNICO SUB ALCALDIA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION
AMBIENTAL Y RIESGO
( Inicio )
Solicitar apoyo de personal para areas
verdes (01) > Coordinar la distribucion del personal (02) ' Coordinar la distribucién del personal (02)

Y

Supervisar el mantenimiento de dreas verdes .

Supervisar el mantenimiento de dreas verdes. |
(03) -

\ 4

Verificar las areas verdes del distritos (04)

v

Habilitacién de areas verdes para
esparcimiento y recreacién (05)

( Fin )

(03)
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Y
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM - U

r'dv\-j E L
a 3 A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

IRECT ConVurt o prdFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROTES0 313029
HEERNO ALUTONROND MUSICEEAL F EL ALTD A .

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: LIMPIEZA DE ViAS (VEHICULAR Y PEATONAL)

AN/ U

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE TRANPORTE OPERADOR Y/0 CONDUCTOR
SECRETARIA SUB ALCALDIA SUB ALCALDE UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

C i )
v

Recepciéndela solicitud de
intervencién (01)

Programacioén en cronograma
(03)

Ejecucion de tarea en fecha
programada. (04)

Y

Derivado de nota (02)

Y

Y

Reporte de ejecucion. (05)

A

Archivo de solicitud (06)




NVAEL

GEERRG AUTOROWG MUBMICEAL 8 EL ALTO

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

Y4 N\
CODIGO: SADM - U
VERSION: 1/2018
PROCESO: 22 de 29

AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RETIRO DE ESCOMBROS EN INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y/O REQUERIMIENTO DE TRANSPORTE

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA SUB ALCALDIA

SUB ALCALDE

UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

RESPONSABLE TRANPORTE

OPERADOR Y/0 CONDUCTOR
UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

( Inicio )
v

Recepcion y registro de la

solicitud (01)

Y

Derivado de nota (02)

Programacion en cronograma

Y

(03)

- Ejecucién de tarea en fecha
»

Reporte de ejecucion. (05)

programada. (04)

Archivo de solicitud (06)

( i )




N FORMULARIO MPP-03
\

F, 3
f(”&ﬂ_LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

*3 Con VUELO FROFID MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEERRG AUTOROWG MUBMICEAL 8 EL ALTO

22
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 23 de 29
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APERTURA DE ZANJA

AN

UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

CAJA

Realiza el cobro (06)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
SECRETARIA TECNICO PROCESADOR ADMINISTRAD OR URBANO
ADMINISTRACION URBANA ADMINISTRAD OR URBANA
| |
C Inicio ) : :
! ' |
| |
Recepcion y registro de la : :
solicitud (01) | |
| |
| |
| |
| |
Existe observacién | . |
(02) | e |
| |
| |
SI I :
|
v | A4 |
| |
Subsanar (02) 1 » Verificacion (03) [
| |
| |
| |
| |
| |
| Y I
: Elaboracién de informe (04) ! - Revisiony firma (05)
T >
| I ]
| |
| |
| |
Entrega de la autorizacién de | | I
Apertura de Zanja (07) : i
| |
| |
| |
Y I |
( Fin ) | |
| |
| |
| |

296



UA~EL FORMULARIO MPP-03
a 3 ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

il CoN VUELO FROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GCEREFIRG AUTORORD MUSICEFAL, OF EL ALTD

Y
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 24 de 29
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA MUNICIPAL, EN RESGUARDO Y BIENESTAR DE LA POBLACION DE LA CUIDAD EL ALTO.

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA SUB ALCALDIA SUB ALCALDE TECNICO SUB ALCALDIA

INTENDENCIA MUNICIPAL / DIRECCION DE
FERIAS Y MERCAD OS

( Inicio )

Y

Realizar el Cronograma (01) Visto Bueno y remision (02) > Seguimiento al informe (03)

v

Se solicita la intervencién delas Unidades

competentes (04)

Intervencién (05)

\ 4

O




? QEL

‘ - CDN \I'UELD F‘IIDF'ID

GEEERRG AUTORIWMG MUMIGCEAL B8 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y
CODIGO: SADM -U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 25de 29
Al

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: OPERATIVOS EN COORDINACION A CONVOCATORIA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

SECRETARIA SUB ALCALDIA SUB ALCALDE SUB ALCALDIA CIUDADANA / DIRECCION DE FERIAS Y
MERCADOS
|
|
|
|
C ) |
Inicio |
|
|
Y |
|
. . L . . . Se procede a la ejecukion del Operativo
Recepcionar y registra la comunicacién g Mediante un memorandum se designa al - X .
' » coadyuvando en el trabajo que se realiza

(01)

personal (02)

Se remite un informe con el visto bueno

(04)

Fin

298



NVAEL

GOBERRG AUTOROM MUMICEAL 0 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 26 de 29
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSTRUCCION CLANDESTINA EN AREA MUNICIPAL

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Ejecucién de Acto Administrativo

Notificacién con elauto de
inicio.(06)

Auto de Inicio, conformea

A

normativa vigente. (05)

Informe Técnico de Respaldoy
elaboracién deplanos si

corresponde. Dirigido a la Sub
Alcaldia(07)

Y

Remision de informe mas

SUB ALCALDIA, SUNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
CONTROL URBANO D.A.T.- G.A.M.E.A.
ASESORIA LEGAL

SECRETARIA DESPACHO ADMINISTRAD OR URBANA ADMINISTRAD OR URBANA
|
( Inicio ) :
v |
|
|

- . Revisién deantecedentes e
Recepci6n de Denuncia (01) 7| inspeccion del areaen cuestion) 2 :
|
|
Y T
. . . - Notificaciéon cbnforme a
Informe técnico de inspeccién 3 » X
normativa \#gente 4

Informe Técnico de Respaldo (9)

antecedentes (08)

\/\

( Fi )

A

Notificacién (con la RAMDS)..

Emisién de la RAMDS . (10)

(11)

\/\‘
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A EL

GOEERNG AUTORIMNG MUSIGPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 27 de 29
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FISCALIZACION DE CONSTRUCCIONES CLANDESTINAS EN PROPIEDAD PRIVADA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

construccion clandestina 3

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA UAF
SUB ALCALDIA
CONTROL URBANO ASESORIA LEGAL CAJERO
ADMINISTRAD OR URBANA
|
C Inici |
nicio |
|
v |
Recepcion de Denuncia (01) > Notificacién) 2
Y
Emisién de multas por > Cobro 4

v

Acta de presentacion. (05)

( fin )
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W EL

GOREARNG ASTOROM MUSICPAL OF BL ALTO

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

'
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 28 de 29
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

@. NOMBRE DEL PROCESO: INTERNO - PAGO POR DANOS Y EVENTUALIDADES OCACIONADOS EN LOS SERVICIOS BASICOS (EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL, ENTELy otros) EN LA EJECUCION DE OBRAS CIVILES DEL GAMEA.

)
)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

(12) verificaciény posterior
remisién ala Unidad de
Servicios Generales para su
cancelacion

(14) Pago por los
dafos causados

Fin

- UNIDAD EJECUT ORA UNIDAD DE SERVICIOS
. DIRECCION DE GOBERNANZA -UNIDAD <
TECNICO RESPONSABLE DE LA SAD'S (SECRETARIAS MUNICIPALES GENERALESY DTM
DE COORDINACION CON SUB-ALCALDIAS DEL GAMEA) MANTENIMIENTO
| | | |
| | | |
| (1) Elcentro de llamadas de emergencia | I I
| del GAMEA, atiende las llamadas y se | | |
(3) Asistencia inmediata para la inspeccién comunica conla SAD'S, para suinspeccién. | | |
e identificaci 6n del Dafio ocacionado. | v | | |
| (2) Elenlace de gobernanza, se comunica | | |
| con el encargado de laSAD’S, para su | | |
(4) El dafio a los servicios | Inspeccion. | | |
basicos, fueron ocasionados por N | | | |
el GAMEA | | | |
(5) Eldafio fue ocasionado por | | | |
VECINOS, JUNTAS VECINALES, POR | | | |
DESGASTE DE MATERIAL, EMPRESAS | | | |
CONSTRUCTORAS Y/O EMPRESA | | | |
SUB-CONTRATADA POR EL GAMEA | I | |
| | - - - | |
. - . 6) Se notifica a los vecinos, juntas
(6).Se notifica a los vecinos, juntas I l (ve)cinales empresas constru(lztoras I I
S| vecinales, empresas constructoras o | | opor em;;resa sub-contratada por | |
empresasub-contratada por el GAMEA. i n X | |
: - »{ el GAMEA. Para que realicen el
Para que realicen el pago delos dafios | | ~ . | |
X pago de los dafios ocasionados a
ocasionados a las Empresas de | | L | |
- P las Empresas de Servicios
Servicios Basicos. | | P | |
Basicos.
i | | + | |
(8) Elaborar un reporte del (7) Eltécnico responsable solicita : : (7) El téc.nico responsable : :
dafio ‘clausado, al respo nsall)k.e de adjunte el voucher de pago ! I | »| solicita, adjunte el voucher de I I
atencién delos Servicios basicos - = | | pago I I
Registra en su base de datos el Elabora un informe donde seiiala la Elabora un informe donde
reporte del incidente y el dafio cancelacion del dafio I I sefiala lacancelacién del dafo ! !
cansado \/\ | | \ﬁ | |
| | | |
| | | |
(9) Se determina si el dafio N : ll : :
causado fue Porlas SAD’s. | | | |
(T10) Notifica al enlace deTa | | (11) Se deriva el reporte del | (13) verificacion de la |
Unidad ejecutora | | incidente con un unpinforme | veracidad del reporte, Se |
correspondiente, mediante | id final de 1o ocasionado | 7| proceders alarmado de |
un repaorte | | . | carpeta, para posterior pago. |
St | | | A |
A 4

| | | |
| | | |
} t } |
| [ | |
| | | |
| | | |
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[/

A~EL
S ALTO

FaEN COMYUELD PROPIO
GOAIERND AUTOHOMD MUNICPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SADM - U

VERSION: 1/2018

PROCESO: 29 de 29
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: EXTERNO - RESARCIMIENTO DE DANO A LA PROPIEDAD MUNICIPAL GENERADOS POR EMPRESAS DE SERVICIOS.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUBALCALDIA

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA - UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

C inicio )
v

4}| (2) Coordinar, planificar y supervisar iinstalacién de servicios basicos, de proyectos y obras. |<7

publico municipal.

(1) Solicitud escrita para laautorizacién de realizacién e intervencién de obras civiles en bienes de dominio

(5) Solicitara la reposicién del dafio
causado por las obras civiles de las
empresas publicas, privadas y otros.

(6) Se procederaa el llenado del
formulario, para la reposicién del bien
municipal.

(3) La obra civil
cuenta conla autorizacion
correspondiente,

NO

|

(4) procedera ala sancion de acuerdo a Ordenanza Municipal
N2 134/2005 Realiza informe, formulario, notificacién o
evaluacién de dafios, correspondiente a las empresas publicas y
privadas paraque realicen la solicitud de autorizacién.

9) Verificacion fina
de acuerdo al plazo establecido

(7) Cumple con
los estandares de Calidad y prevencion
establecidos.

SI

NO

v

(8) Se suspenderéel desarrollo de laobracivilen
los bienes de dominio piblico municipal que no
cuente con la debida sefializacién de seguridad.

enelpaso6.

NO
h 4

(10) Mala reposicion, se emitira un informey un formulario de multa
quese remitir a las empresas publicas y/o privadas, cuales tendra que
presentar los descargos correspondientes de acuerdo a plazo
establecido en el informe.

Y

(12) Revisa el informe final deintervenciény procede a emitir el visto bueno, y lo
remite a launidad organizacional encargada.

(11) Se elabora un informe
final, en base a los reportes
obtenidos.

—

v
( Fin )
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CON VUELO PROPIO
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Y 7
CODIGO: SADM-R
"?VQ‘ EL FORMULARIO MPP-03
@AHAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO TR

Rl S\ o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS ,

GOEERRNG AUTOROMG MUMIGPAL BF EL ALTO )\PROCESO. 01 de 22 )
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL- 9-10-11-13 )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTOS HASTA 500.000 )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL UNIDAD DE FINANZAS Y
SUB ALCALDE ADMINISTRACION
JEFE DE UNIDAD PROYECTISTA TOPOGRAFO
.. | | | |
( Inicio ) | | | |
v | | | |
| |
En coordinacién conJuntas . | Designacién de proyectistas para | s 1
Vecinales y/o Comunidades : JUODR - FlslBrg g;(())yoegm; 1 P»| laelaboracién de proyectos — En coor%macmnﬁc on Zl Area de :
(9] I menoresa 000,00 (2) | inscritos en el POA (3) | opografia (4) I
[ : l | [
| ! |
| | + | |
| I Etapa de Mediciény verificaciéon I |
: | | :
| | v | |
| I Elaboracién de Diferentes proyectos I |
| I en coordinacion con Especialista en | |
I | Estructura de la SADM-10 (6) | I
| l l |
| | v | |
I : Paulatinamente seremite las : I
I I Carpetas para su Revision y I I
: | verificacional JUODR (7) | :
| : v : |
I Existe observacion al SI > Correccion de manera inmediataa I I
: proyecto | cargo del Proyectista encargado (8) I :
| | v | |
| |
| | Remision de proyecto mediante | | v
| | registro al JUODR (9) | |
| | | | Al no existir observaciones al
| | NO | L » Proyecto, el JUFA, Solicitara
| | | | preventivo de inicio de Proceso de
| | | | Contratacién (10)
| |
FIRMA (10) : T T : I
| l l |
+ | | | |
) | |
C Fin ) : | | :
| l l |

304



WAEL

GOEEFRG AUTCROMO MUSICPAL OF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 22
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL- 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD MENOR PARA BIENES Y SERVICIOS DE BS. 1,00 A 50,000,00

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

SUBALCALDE/R.P.A.

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

( Inicio )
v

Elaboracién de Proyectos

&)
v

Solicitud de certificacién (2)

Elaboracién de a certificacion

0]

Y

\/\

Recepciéndela certificacién |

3

v

Solicitud de inicio de proceso

“4)
\/\

Autorizacién  (5)

v

Elaboraciény notificacién de
lainvitaciéon (6)

Designacién de lacomisién de

Elaboraciénde ODCy ODS

calificacion (7)

Recepciondepropuestas (8)

v

Informe tecnico (9)

Elaboraciény notificacion de

\/\

> adjudicacién (10)

--______—/q;"~___‘"‘\

Compulsa legal (12)

A

(12)

w.| Suscripcién ODC, o Contrato
»

(13)
v
( Fin )

\/\
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FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM-R

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

A EL

GEHSEANG AUTORIMG MUSIGPAL [F EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 03 de 22
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL-9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DIRECTA DE BS. 1,00 A 100,000,00

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE OBRAS Y UNIDAD DE FINANZAS Y DIRECCION DEL TESORO
DESARROLLO RURAL ADMINISTRACION MUNICIPAL RPA/SUBALCALDE(SA) COMISION DE CALIFICACION UNIDAD JURIDICA
C Inicio )
* Solicitud y Elaboraciéon Recepcion (lie.lra Solicitud
Elaboracién de Proyect: de Certificacion y Emisién de
yectos » Certificacion

Inscrito en POA VIGENTE (1)

#1  Presupuestaria (2)

- >

Recepcion del preventivo (3) | g
-

Presupuestaria_(2

v

Solicitud de inicio de proceso

\/\

- Autorizacién de inicio de

de contratacion. (4)

71 proceso de contratacién  (5)

v

Elaboracién de la Invitacién y
notificacién al proponente
JUFA (6)

Designacion A lacomisién de

F—rt———_-—_- - - - - - —_——_——_—_—_-_ -t ke F—_ b — e ——

> calificacion (7)

\/\

Suscripcién del Contrato

P Recepciéndepropuesta (8)

v

Informe tecnico (9)

Elaboraciény notificacién de

\/\

adjudicaciéon (10)

\_{\

Compulsa Legal (11)

\_{\

Elaboracién del Contrato

(13)

v
C w )

(12)

\/\
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s

YEL
SSALTO

# w4 CON VUELD PROPIO

GOREANCG AUTCHHOMAG MUSICPAL OF FL ALTD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 de 22
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL-9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD ANPE, PARA OBRAS DE BS. 50,001,00 A 500,000,00

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Solicitud de inicio de
proceso de

Recepciondea
certificacion

Autorizacion delinicio

contratacion (4)

de proceso (5)

v

Elaboracién DBC y nota de
solicitud de aprobacion del
DBC (6)

Aprobacién del DBC

' (7

v

Publicacién del DBC

Designacién a la
Comisiénde

enSICOES (8)

Notificacién SICOES

A

Y

Calificaciéon (9)

Elabora el informe de
Evaluaciony
Recomendaciénde
Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para
su remisién alRPA(10)

v

Aprobacién del

SICOES/UNIDAD DE
UNIDAD DE OBRAS Y | UNIDAD DE FINANZAS DIRECCION DEL TESORO COMISION DE
FINANZASY SUBALCALDE/R.P.A. UNIDAD JURIDICA
DESARROLLO RURAL Y ADMINISTRACION ADMINISTRACION MUNICIPAL CALIFICACION
. .
I I Recepciénde
P : Solicited de : o | solicitud y emision de
aboracién de o ivo (2)
P POA L certlflcaagn I preventivo (
\I}?(};’Eﬁ,?; ) 1 Presupuestaria (2)

I Elaboracién y
I Notificaciéonde
la Adjudicacion
o Declaratoria
Desierta

—
K
NO

w (Cumple?

Informe de Evaluacién
y Recomendacién (11)

QL

(13)

SF

. Contrato Sub Alcalde | g

Suscripcion del

” (12)
Elaboracién de Compulsa Legal
notade
presentaciénde > (s
documentos (14)

\{_\

Elaboracién de

Contrato (16)

¥/_\
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Y
CODIGO: SADM-R
p QE FORMULARIO MPP-03
<3> FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
CDN 'U'UELD PROPID
me:m: 4l CoN VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS | PROCESO0: 05 de 22
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13 )
( i N
b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD ANPE, PARA BIENES DE BS. 50,001,00 A 500,000,00 (PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO: AGROPECUARIO, PECUARIO Y
\AGRiCOLA)
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
TECNICO UNIDAD DE SICOES/UNIDAD DE
AGROPECUARIO FINANZASY FINANZASY DlREc;}gzIIéf;'A{‘ESORO SUB ALCALDE/ R.P.A. COMISION DE CALIFICACION UNIDAD JURIDICA
JUODR ADMINISTRACION ADMINISTRACION
I
| | | | | |
nicio | | | | | |
| | | | | |
— | Solicitud de | | Recepciondesolicitudy | | | |
Pf laboracmnlt)ig A [ certificacion | | emisién de preventivo | | |
oyectos en 17| Presupuestaria (2) I | 2 | | |
VIGENTE (1) Ll I I I I
| | | | | |
| | | | | |
I Recepcién del 4| | I I I
: Preventivo (3) ‘:‘ : : : :
Y | | | | | |
Solicitud de inicio de ! I I I Autorizacién de Inicio I I
proceso (4) L I L I > de Proceso de I I
| | | | Contratacion (5) | |
| | | | | |
| | | | | |
| | T T | |
| | + | | | |
| | Elaboracién del DBCy | [ [ |
| | Solicitud de aprobacién | | w| Aprobacién del DBC [ |
| | (6) | (e @) | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | Y | | . L, | Elaboracién del |
| | | | Designacién de la | informe final de I
| | Publicacién DBC en | ] » comisionde L) recomendacién |
| | SICOES (8) | ] Pl calificacién (9) [ (10) |
| | | | \/\ | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | T | ————- _l
| | | | | | Elab
| I I | Aprobacion del | | | Not;m(;rc?f)fgg la |
| | | | informe final de | L »!  Adjudicaciéno |
| | | | recomendacién | | Dedclaratoria
| | | | (11) | | De51erta (12) |
| | I I I I —_—— -
| | | | | |
| | | | | |
1 : 1 1 1
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Ao

CON \.I'UEI.O PRDPIO

GIHRERKNG AUTOHOWAD MUSICIPAL DF FL ALTE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05de 22
AN

Suscripcion del
contrato, ODCy ODS
(16)

J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13 )
( N\
b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD ANPE, PARA BIENES DE BS. 50,001,00 A 500,000,00 (PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO: AGROPECUARIO, PECUARIO Y
AGRICOLA)
- J
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
TECNICO SICOES/UNIDAD DE
AGROPECUARIO U;\I ;\]l))AIV]l)Il]\I)I];%I{l\JA[-:IT(Z)]GS FINANZASY T];):)RRE(;: (1\:/:8]1:1]()::5; AL SUBALCALDE/R.P.A. COMISION DE CALIFICACION UNIDAD JURIDICA
JUODR ADMINISTRACION

| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
I | Notificacién | | | | o Compulsa legal
[ | SICOES (13) T | | | (14)
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | | 1
| | | | | | NO
| | | | | | i
| | | | | | SI
| | | | | | R y— ]
| | | | | | i Informede !
| | | | | | | descalificacién !
[ [ [ [ [ [ ) |
| | | | | |
| | | | | | v
: : : : : : Elaboracién Contrato
| | | | | | 0ODC-0DS (15)
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| [ | | A 4 | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | I | | |
| | | | | |
| I | I | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
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FORMULARIO MPP-03

>IN
L<l.'> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Sl CoN VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GERERRG AUTOROWMG MUMGCPAL B8 EL ALTO

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06 de 22
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL SUB ALCALDE

( Inicio )

Recepciony registro; entregala carpeta ala SADM para conocimiento y
prosecucion de tramite de inicio de obra.

@

Hace de su conocimiento y remite mediante secretarfa la carpetadel
proyecto al fiscal de obras

2

( )
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AEL
ZSSALTO

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

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07 de 22
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE OBRAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA SUB ALCALDIA

SUB ALCALDE

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

SUPERVISORY FISCAL DE OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS

( Inicio

Y

O

Recepciénde Carpetadel Proyecto

Elaboracién de Memorandum del

Elaboracion de Planilla de avancede

Supervisory Fiscal de Obras (2)

\_/\

Obra (3)

Y

Acta de entrega provisional (4)

— 1

Acta de entrega definitiva (5)

y

Elaboracién de Informefinal (6)

C )

\_/\
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AEL
SSALTO

L s CONVUELD PROPIO
GOEEFNG AUTONIMD MUMGCEWL, DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08 de 22
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE OBRA (PROVISIONAL O DEFINITIVA)

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

programacion (4)

lacomisién de recepcion de
obra (5)

recesion (6)

v

Elaboracién de las actas

SUB ALCALDE SECRETARIA SUB ALCALDIA COMISION DE RECEPCION
SECRETARIA DE SUPERVISION SUPERVISION DE OBRAS FISCAL DE OBRAS
DE OBRAS
( Inicio
RiZiz ;ic(i)gil;)l?oslesiigrt?ge > Deriva medilar.l te hoja de ruta
definitiva (1) lasolicitud (2)

Inspecciona la obra y verifica | g
laconclusiénde la misma (3) |
[ _t 1
| Notade |
s L e |

Elevainforme de aprobacion Remite el informea la Elaboracién del cronograma

fecha y hora para la secretaria para su ; d-e egnegade Obras- }-,rlas
y y > VoBo (4) | programacién e invitacién de | invitaciones ala comision de

» Verificacién visual de la

provisional o definitiva (7)

conclusién de la obra (8)

v

Firmadel Actaderecepcion

(9)

v
C wm )
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Y N\
%'Q"E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADMR
P FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
%Ef;ﬁ_‘gﬁﬂﬁi'f’u?'ﬁ?fﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 09 de 22
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13
(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION Y ORGANIZACION PARA LA EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS POA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL P -
SECRETARIA SUB SUB ALCALDE DIRECCION DEL DIRECCION DE PROGRAMACION E
ALCALDIA TESORO MUNICIPAL TECNICO INVERSION PUBLICA

JUODR SUPERVISOR DE OBRAS

PROYECTISTA

Remite solicitud de la
Comunidad mediante

| | |
| | |
| | :
— - I >» proveido para su I I |
Recepciénde Deriva nota para I coordinacién al JUODR | |
Solicitudes de las >» coordinacion al 3) | | I
Comunidades (1) JUODR (2) | | :
| e,
1
| Presenta la carpeta | : | Remite la carpetadel i
Designa proyectista I para la inscripcion L | - 1 proyectoparala !
(4) T del proyecto enel [ B T ! inscripcion en el i
FoA ) ! POA (5) :
¢ Lmmmmmmme e
VoBo para la g Elaboracién de
persecucion del royectos (6)
tramite (7) proy

Firmade actas
conformidad de

Remite Solicitud de elaboraciény

preventivo alaDTM | conclusién del

© ) proyecto con
Representantes de

las Comunidades (8)

Recepcionde Emisiénde
Carpeta con Deriva la Carpeta preventivo para
aprobacién de < para inicio de < su prosecucion a
Contrato de Obra Contratacion (11) 1aDTM (10)
(12)
Inicio de Obradel
Deriva la Carpeta Proyecto hasta su
P parainicio de Obra P conclusién entregay Fin
(13) cierre financiero
(14)




FORMULARIO MPP-03

D!
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

il EON VUELD PROPIC MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOREARNG AUTOROMO MUMICPAL DF BL ALTO

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 10 de 22
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES Y CONTRATOS MODIFICATORIOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUB ALCALDE JEFE DE UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL, SUPERVISOR Y FISCAL DE OBRAS

( Inicio )

Recepcidony registro de la solicitud de modificacién a las
cantidades contractuales (1)

Hace de su conocimiento y via secretaria deriva la
documentacion (carpeta) para revision, elaboracién del informe,
planillas y O. de C. por Cantidades. y Contrato Modificatorio (2)

Revisa, evalta y verificaen campo la
solicitud presentada por la empresa parasu
aprobacién o enmienda por parte de la
empresas (3)

Y

Elabora informe de solicitud de aprobacién
a las modificaciones de cantidades, la
planilla de Orden de Cambio conel
respectivo sustento técnico yde
financiamiento (4)

Y

Hace verificar la solicitud de Ordende

Y

Revisa y compulsa datos; de la
documentacién con elinforme, Orden de
Cambio, Contrato Modificatorio (5)

Cambio por Plazo y aprueba el informe y
Certificado (6)

Recepciéndela OC, CM. mediante libro,
para el control de la conclusién dela obra
con el nuevo plazo pactado enla OCx Plazo
aprobado (7)

( i )
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WAEL

GOEEFRD AUTOROMD MUSICPAL [E EL ALTD

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 11 de 22
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA
SUB ALCALDIA

SUB ALCALDE

JEFE UNIDAD DE OBRASY
DESARROLLO RURAL SUPERVISOR DE
OBRAS

FISCAL DE OBRA
UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO
RURAL

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio

Y

Recepcionar y registra notade
solicitud de pago y planilla de avance
ocierre,. (1)

Deriva la Documentacién mediante

Hoja de Ruta al Supervisor de Obras
para surevision y aprobaciéon (2)

w| Revisalaplanilla, documentaciény

verifica la solicitud en campo (3)

Y

Elabora el informe y certificado de

Compulsa datos finales y da su VB2

pago (4)

\/\

al tramite de pago de laplanilla de
avance o cierre (5)

v

Da su VB2 al tramitede la planilla
firmando y sellando como muestra de
aprobacién a la nota de solicitud de
Pago (6)

Y

Registra enlos estados contables,
elabora el cheque y efecttia el
correspondiente desembolso (7)

Fin )
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,'?'Q‘!E L FORMULARIO MPP-03
<9,> A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
R 2 U eeceo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERANG AUTORIWMO MUMGPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 12 de 22
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y ENTREGA DEL EQUIPAMIENTO A UNIDADES EDUCATIVAS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TECNICO JEFE
UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

TECNICO
UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

( Inicio )

A 4

entregatransferencia de materiales de

w| Recepciéndel equipamiento o transferencias
Ll

Elabora Actas de Entrega para las Unidades

equipamiento para las Unidades Educativas

) 2

Entrega del equipamiento a las Unidades o
-

Y

Educativas (3)

Educativas (4)

( fin )
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F?VQE L FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
@ 5!—19 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEEERRNG AUTONIMG MUSIGPAL DE BL ALTO

'
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 13 de 22
\-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION Y SEGUIMIENTO CON UNIDADES EDUCATIVAS PARA FORTALECIMIENTO ACADEMICO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

COORDINADOR Y/0 TECNICO

Emisién de notas con el visto bueno (2)

Realiza la coordinacion entre la entidad publica

SUB ALCALDE UNIDAD DE DES]:]};ER OLLO HUMANO RESPON%&Nﬁ;ig%iDgECﬁggiinggﬁ 1(‘) l\ll)(;E'ZPORTES
C Inicio )
\ 4
Elaboracién de las notas desolicitud (1)
Y

Nota de acuerdo o convenio interinstitucional a
nivel Distrital (4)

»{ y/oprivada, para establecer los acuerdos de
capacitacién (3)

Y

Solicitar las Firmas de los representantes
Legalmente Establecidos (5)

( P )

Y
Culminacién de lacapacitacién (7) < Coordinacién y segun(rg)ento alacapacitacion
Y
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Y4
'?‘VQ‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM-R
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
il
LMTA!'IQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OGS0 144022

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MEJORAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TECNICO
SUB ALCALDE RESPONSABLE DE AREAS VERDES DE LA SUB ALCALDIA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION
AMBIENTAL Y RIESGO
( Inicio )
Solicitar apoyo de personal para dreas - Coordinar la distribucién del persona, para q . o,
verdes (01) > diferentes actividades (02) 2 Coordinar la distribucién del personal (02)
Y
Supervisar el mantenimiento de dreas verdes. | Supervisar el mantenimiento de areas verdes .
(03) -~ (03)
Y

del distrito (04)

Y

Habilitacién de dreas verdes para
esparcimiento y recreaciéon (05)

C Fi )

|
[
|
[
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
[
|
Verificar Y mejoramiento de las areas verdes :
|
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
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’pvQ‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM-R
(,Q) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

IR 20N UTLO PROTIC MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEHEERHG AUTONID MUSIGERAL F EL ALTO j\PROCESO: 15 de 22

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RETIRO DE ESCOMBROS EN INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y/O REQUERIMIENTO DE TRANSPORTE

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE TRANSPORTE OPERADOR Y/0 CONDUCTOR
SECRETARIA SUB ALCALDIA SUBALCALDE UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

( Inicio )
v

Recepcion y registro de la
solicitud (01)

Derivado de nota al »
Programac 10n en cronograma

(03)

- Ejecucion de tarea en fecha
> programada. (04)

Y

» Responsable de Maquinaria

Liviana y Pesada (02)

Reporte de ejecucion. (05)

A

Archivo de solicitud (06)

( Fi )
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WAEL
ZOSALTO

GOEERANG AUTONIWG MUMGEPRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

S MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OGS 1o o3
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APERTURA DE ZANJA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE TRANSPORTE

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

( inicio )

Recepcidn y registro de la solicitud (01)

Existe observacion
(02)

NO.
NO

Sl
A 4 Y
Subsanar (02) » Verificacion (03)
Y
Elaboracion de informe (04) > Revisiony
¥/\ ——

Fin )
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AEL
S ALTO

[N CON VUELD PROPIO

GOEEFRD AUTOROMD MUSICPAL [E EL ALTD

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

'
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 17 de 22
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: OPERATIVOS EN COORDINACION A CONVOCATORIA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA SUB ALCALDIA

SUB ALCALDE

SUB ALCALDIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA / DIRECCION DE FERIAS Y
MERCADOS

( Inicio >

Recepcionar y registra la comunicacién
(01)

Y

Mediante un memorandum se designa al
personal (02)

Se procede a la ejecucion del Operativo
coadyuvando en eltrabajo que se realiza
(03)

Se procede a la ejecucion del Operativo

> coadyuvando en el trabajo que se realiza
(03)

Se remite un informe con el visto bueno
(04)

Fin >
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NAEL

GEHSERHG AUTONIWD MUSIGERAL, [F EL ALTO

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

'
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 18 de 22
N

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: TRANSPORTE

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

RESPONSABLE DE TRANSPORTE

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADAY SEMI
PESADA

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO
AUTOMOTOR

C Inicio )
v

Coordinacién con responsable de
transportes para atender solicitud De los

Comunarios (01)

Coordinaciéon (01)

v

Elaboracién de Cronograma de atencién

Atencién ala poblacién del distrito en
» cuanto a la solicitud de tractor agricola,

en cuanto al transporte (02)

Atender el pedido de emergencia para
trasladarse de un lugar a otro de los
Comunarios segun a la solicitud. (04)

retroexcavadora O Maquinariaque

corresponda (03)

Coordinacién con el responsable Operador

> para programar el pedido de tractor
agricola por los Comunarios. . (05)

Y

Realiza el mantenimiento de acuerdo a la
aprobacién del pedido o solicitud (07)

Y

Elresponsable de mantenimiento
automotor pesado y semipesado. realiza el

mantenimiento de acuerdo a la

aprobacion del pedido o solicitud.(07)

v

Fin )




Y
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SADM-R

l";v:l
a. 8 CEALLTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

g el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 19 de 22

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION VETERINARIA GANADERA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE RESPONSABLE AGROPECUARIO / TECNICOS VETERINARIOS

SUBALCALDE UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

< Inicio >

Y

Comunicacion interna de designacién
(01)

Programar cronogramade campafias veterinarias
trimestral (02)

Campaiias de desparasitacion (03)

Y
Y

Y

Campafias de Vitaminizacién (04)

Y

Atencién de Emergencias (05)

v
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Y
CODIGO: SADM-R

'pvQ‘E L FORMULARIO MPP-03
(& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 12018

IR 2oV UTLO PROBIC MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEFRD AUTOROMD MUSICPAL [E EL ALTD

PROCESO: 20 de 22
N

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL 9-10-11-13

(b. NOMBRE DEL PROCESO: AREA AGROPECUARIA

— N/ U

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE AGROPECUARIO
UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

DIRECCION AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA

( Inicio )
v

Coordinacion con Jefe de Unidad de Obras y desarrollo Rural. (01)

v

Coordinacion con las autoridades del Distrito tema proyectos agropecuarios. (02)

v

Hacer programar presupuestos y gjecuta proyectos agropecuarios en desarrollo del distrito,

Y

Direccién Agropecuaria y Seguridad Alimentariadel G.A.M.E.. (03)

En Coordinacion realizan las Invitaciones a las autoridades del distrito parala socializacién

programar presupuestos y ejecuta proyectos agropecuarios en
desarrollo del distrito, Direccién Agropecuaria y Seguridad Alimentaria
del GAM.E.. (03)

v

A

referente a proyectos agropecuarios.. (04)

Programar campafas de sanidad animal temas de capacitacién en coordinacién con las
autoridades De las Comunidades del Distrito. (05)

v

Socializacién el programa de campafias de sanidad animal con las autoridades del Distrito.
(06)

v

Realizar las campafias de sanidad animal de acuerdo a programas

realizadas enlas comunidades del Distrito. (07)

v

Elaboracién de informe de las actividades realizadas en area agropecuaria
del Distrito. (08)

v

Fin

En Coordinacién realizan las Invitaciones a las autoridades del distrito
para la socializaci6n referente a proyectos agropecuarios.. (04)
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GOREARNG ASTOROM MUSICPAL OF BL ALTO

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

'
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 21 de 22
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL

@. NOMBRE DEL PROCESO: INTERNO - PAGO POR DANOS Y EVENTUALIDADES OCACIONADOS EN LOS SERVICIOS BASICOS (EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL, ENTELy otros) EN LA EJECUCION DE OBRAS CIVILES DEL GAMEA.

)
)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

(12) verificaciény posterior
remisién ala Unidad de
Servicios Generales para su
cancelacion

(14) Pago por los
dafos causados

Fin

- UNIDAD EJECUT ORA UNIDAD DE SERVICIOS
. DIRECCION DE GOBERNANZA -UNIDAD <
TECNICO RESPONSABLE DE LA SAD'S (SECRETARIAS MUNICIPALES GENERALESY DTM
DE COORDINACION CON SUB-ALCALDIAS DEL GAMEA) MANTENIMIENTO
| | | |
| | | |
| (1) Elcentro de llamadas de emergencia | I I
| del GAMEA, atiende las llamadas y se | | |
(3) Asistencia inmediata para la inspeccién comunica conla SAD'S, para suinspeccién. | | |
e identificaci 6n del Dafio ocacionado. | v | | |
| (2) Elenlace de gobernanza, se comunica | | |
| con el encargado de laSAD’S, para su | | |
(4) El dafio a los servicios | Inspeccion. | | |
basicos, fueron ocasionados por N | | | |
el GAMEA | | | |
(5) Eldafio fue ocasionado por | | | |
VECINOS, JUNTAS VECINALES, POR | | | |
DESGASTE DE MATERIAL, EMPRESAS | | | |
CONSTRUCTORAS Y/O EMPRESA | | | |
SUB-CONTRATADA POR EL GAMEA | I | |
| | - - - | |
. - . 6) Se notifica a los vecinos, juntas
(6).Se notifica a los vecinos, juntas I l (ve)cinales empresas constru(lztoras I I
S| vecinales, empresas constructoras o | | opor em;;resa sub-contratada por | |
empresasub-contratada por el GAMEA. i n X | |
: - »{ el GAMEA. Para que realicen el
Para que realicen el pago delos dafios | | ~ . | |
X pago de los dafios ocasionados a
ocasionados a las Empresas de | | L | |
- P las Empresas de Servicios
Servicios Basicos. | | P | |
Basicos.
i | | + | |
(8) Elaborar un reporte del (7) Eltécnico responsable solicita : : (7) El téc.nico responsable : :
dafio ‘clausado, al respo nsall)k.e de adjunte el voucher de pago ! I | »| solicita, adjunte el voucher de I I
atencién delos Servicios basicos - = | | pago I I
Registra en su base de datos el Elabora un informe donde seiiala la Elabora un informe donde
reporte del incidente y el dafio cancelacion del dafio I I sefiala lacancelacién del dafo ! !
cansado \/\ | | \ﬁ | |
| | | |
| | | |
(9) Se determina si el dafio N : ll : :
causado fue Porlas SAD’s. | | | |
(T10) Notifica al enlace deTa | | (11) Se deriva el reporte del | (13) verificacion de la |
Unidad ejecutora | | incidente con un unpinforme | veracidad del reporte, Se |
correspondiente, mediante | id final de 1o ocasionado | 7| proceders alarmado de |
un repaorte | | . | carpeta, para posterior pago. |
St | | | A |
A 4

| | | |
| | | |
} t } |
| [ | |
| | | |
| | | |
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[/

A~EL
S ALTO

FaEN COMYUELD PROPIO
GOAIERND AUTOHOMD MUNICPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

N
CODIGO: SADM-R

VERSION: 1/2018

PROCESO: 22 de 22
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDIA DISTRITO MUNICIPAL RURAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: EXTERNO - RESARCIMIENTO DE DANO A LA PROPIEDAD MUNICIPAL GENERADOS POR EMPRESAS DE SERVICIOS.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUBALCALDIA

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA - UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

C inicio )
v

4}| (2) Coordinar, planificar y supervisar iinstalacién de servicios basicos, de proyectos y obras. |<7

publico municipal.

(1) Solicitud escrita para laautorizacién de realizacién e intervencién de obras civiles en bienes de dominio

(12) Revisa el informe final deintervenciény procede a emitir el visto bueno, y lo
remite a launidad organizacional encargada.

v
( Fin )

(5) Solicitara la reposicién del dafio
causado por las obras civiles de las
empresas publicas, privadas y otros.

(6) Se procederaa el llenado del
formulario, para la reposicién del bien

(3) La obra civil
cuenta conla autorizacion
correspondiente,

NO

|

(4) procedera ala sancion de acuerdo a Ordenanza Municipal
N2 134/2005 Realiza informe, formulario, notificacién o
evaluacién de dafios, correspondiente a las empresas publicas y
privadas paraque realicen la solicitud de autorizacién.

municipal.

(7) Cumple con
los estandares de Calidad y prevencion
establecidos.

SI

NO

v

(8) Se suspenderéel desarrollo de laobracivilen
los bienes de dominio piblico municipal que no
cuente con la debida sefializacién de seguridad.

—

9) Verificacion fina
de acuerdo al plazo establecido
enelpaso6.

NO

(10) Mala reposicion, se emitira un informey un formulario de multa
quese remitir a las empresas publicas y/o privadas, cuales tendra que
presentar los descargos correspondientes de acuerdo a plazo
establecido en el informe.

Y
(11) Se elabora un informe
final, en base a los reportes

obtenidos.
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