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Inicio

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

Registro en el libro de correspondencia   (2)

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

Fin

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01  de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

5

Seguimiento a las hojas de ruta derivadas (4)

Recepción a las hojas de ruta con respuesta(5) 

Revisión a las hojas de ruta con respuesta(6) 

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

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



Inicio

Elaboración de contratación de personal (1)

Fin

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:02 de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL  DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTIÓN 
AMBIENTAL Y RIESGOS

UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

Solicitud de preventivo (2)

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

presupuestaria   (3)

Elaboración de la invitación (4)

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

6

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

Elaboración del contrato para el personal (6)

Firma del Contrato (7)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 01 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

8

Inicio 

Coordinación con 
Secretario Municipal 

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

Ejecución de proyectos, 
programas. (3)

Solicitud de avance de 
proyectos (4)

Verificación de resultados. 
(6)

Fin 

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

Seguimiento de proyectos. 
(5)

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

PÚBLICA
COORDINACION SMASGAR

Remisión de informe al 
Secretario Municipal (7)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMASGAR

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

9

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

Inicio 

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

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

Coordinación con la Dirección de 
Comunicación. (3)

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

Desarrollo de actividades programadas (4)

Fin 

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



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMASGAR

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 De 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

10

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

Inicio 

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

Emisión de instructivos, circulares, notas 
y comunicados a Unidades 

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

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

fin 

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

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

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

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

entidad interinstitucional. (5)



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

AMBIENTAL Y RIESGOS/ OTRA UNIDAD SOLICITANTE

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

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

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

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

UNIDAD  DE AGUA Y RECURSOS HÍDRICOS
UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01

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

ejecución del proyecto (5)

12

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

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

Convenio (4)



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

13



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

Inicio 

Fin 

CÓDIGO:SMASGAR-DASRH-UARH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

14

Recepción de informe técnico del convenio (3)

Elaboración del informe técnico y remisión (2)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMASGAR-DASRH-UARH

VERSIÓN: 1/2018

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

DIRECCIÓN DE CONTRACCIONES
DIRECCIÓN DE INVERSIÓN PUBLICA
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE AGUA, SANEAMIENTO Y 
RECURSOS HÍDRICOS

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

Recepción del proyecto para seguimiento 
(2)

Inicio 

Fin 

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

supervisión y fiscalización (4)

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HÍDRICOS

Derivación del proyecto para programación 
de recursos (1)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

SECRETARIA DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 
RIESGOS

UNIDAD DE AGUA Y  RECURSOS HÍDRICOS

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

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

Inicio 

Fin 

Recepcion de informe (6)

CÓDIGO:SMASGAR-DASRH-UARH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

16

Análisis de la solicitud y sus antecedentes (2)

Elaboración del Informe de Viabilidad del proyecto 
(4)

DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y RECURSOS HÍDRICOS

Revisión y Visto Bueno al Informe de 
Viabilidad (5)



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

Recepción de documento para elaboración del 
informe técnico (1)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

18

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

Recepción de informe técnico (4)

Elaboración del informe técnico y remisión 
(3)



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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04

19

Análisis de la solicitud y sus antecedentes 
(2)

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

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

Inicio 

Fin 

SECRETARIA DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 
RIESGOS

Remision para viabilidad de proyecto

Revisión y Visto Bueno al Informe de 
Viabilidad (5)

Elaboración del Informe de Viabilidad del 
proyecto (4)



DIRECCIÓN DE AGUA, SANEAMIENTO Y 
RECURSOS HÍDRICOS

UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO

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

La Unidad Deriva el Informe al Fiscal (2)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

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

Fin 

Revisión de Informe Avance o Seguimiento (5)

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04

20

FISCAL DE OBRA
FISCAL AMBIENTAL

(4a) Emite informe de Seguimiento 

(4b) Emite informe para desembolso 

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

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

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

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



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

Taller en la zona o distrito (4)

Elaboración y remisión del Informe final (6)

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

Inicio 

Fin 

Evaluación de aprendizaje (5)

CÓDIGO: SMASGAR-DASRH-USB

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04

21

Recepción de informe final DESCOM (7)



DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS

22



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACIÓN DE PROYECTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:01 de 01

23

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE 
RESIDUOS

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL 
DESARROLLO TERRITORIAL 

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, 
GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

Inicio

Elaboración de Informe de justificación 
del proyecto (1) 

Revision y Visto Bueno de los informes (2)

Remisión del informe para su 
programación del proyecto (3) 

Revisión, análisis  y aprobación (4)

SI

Fin

Inscripción de presupuesto (5)

NO



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-UGR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 02

25

Inicio

Elaboración de TDRs y/o 
Especificaciones Técnicas  (1) 

Emisión del preventivo (4)

Proceso de pago  (14)

Fin

Recepción del bien (12)

Verificación y elaboración de orden de 
pago (13)

No

Revisión y Visto Bueno (2)

Aprobación (6)

Si

Recepción, calificación, informe (8)

Revisión y publicación del proceso de 
contratación (7)

Comisión y firmas (9)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS/UNIDAD DE GESTION DE 

RESIDUOS
DIRECCION DE CONTRATACIONESDIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, 
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL 

Y RIESGOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Recepción y verificación (11)

Adjudicación y notificación (10)

Inicio de proceso de contratación (5)

Solicitud de preventivo (3)

No

Si



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-UGR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 02

26

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS/UNIDAD DE GESTION DE 

RESIDUOS

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO/ UNIDAD DE 
SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN 

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL
SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, 

GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

Proceso de Contratación (7)

 Planillas de asistencia (10)

Proceso de pago (13)

Fin

Firma  de contratos (8)

Armado de carpeta de pago (9)

Informe y orden de pago (11)

Si

Inicio

Elaboración de TDRs y/o 
Especificaciones Técnicas  (1) 

Revisión y Visto Bueno (2)

Solicitud de preventivo (3)

Si

No

Emisión del preventivo (4)

Inicio proceso de contratación (5)

Aprobación (6)No

Revisión y Visto Bueno del orden de 
pago (12)



UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

27



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 04

28

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, 
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 

RIESGOS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y 
CONTROL

EMPRESA OPERADORA DEL SERVICIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS / 
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Inicio

Recepción de solicitud de pago (2) 
Revisión de

 Solicitud de pago (3)

Elaboración de orden de pago 
(5)

Firma de orden de pago (6)

si

Visto Bueno en el orden de 
pago  (7)

Recepción de documentos de pago 
(8)

Revisión de documentación 
presentada por la unidad solicitante 

(10)

Verificación de presupuesto (9)

si

Elaboración de cheque (11)

Firma del Cheque (12)

si

Entrega de cheque (13)

Fin

Elaboración de Informe de 
pago (4)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS

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

No

No

No



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

29

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, 
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 

RIESGOS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y 
CONTROL

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS / 

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Inicio

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

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

si

Visto Bueno en el orden de 
pago  (7)

Recepción de documentos de pago de 
pago (8)

Revisión de documentación 
presentada por la unidad solicitante 

(10)

Verificación de presupuesto (9)

si

Elaboración de cheque (11)

Firma del Cheque (12)

si

Entrega de cheque (13)

Fin

Elaboración de Informes de pago (4)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS

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

No

No

No

EMPRESA OPERADORA DEL SERVICIO



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 04

30

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA, 
SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y 

RIESGOS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y 
CONTROL

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS / 

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Inicio

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

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

si

Visto Bueno en el orden de 
pago  (7)

Recepción de documentos de pago de 
pago (8)

Revisión de documentación 
presentada por la unidad solicitante 

(10)

Verificación de presupuesto (9)

si

Elaboración de cheque (11)

Firma del Cheque (12)

si

Entrega de cheque (13)

Fin

Elaboración de Informes de pago (4)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE 
RESIDUOS

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

No

No

No

EMPRESA OPERADORA DEL 
SERVICIO



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGIR-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 04

31

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Inicio

Verificación del estado de los ríos (1) 

Elaboración de cronograma 
mensual  (2)

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

Validación del informe 
presentado (6)

Reporte para el proceso de 
pago al servicio de Aseo Urbano 

(7)

Operativos de limpieza (3)

Fin



DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL 
AMBIENTAL

32



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL ÁREA LEGAL

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

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

Inicio

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

Fin

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

Informe Técnico Legal Definitivo (3)

Notificación a la AOP con la RAS (5)

Resolución Administrativa sancionatoria 1ª 
instancia (4)

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

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 05

33

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 
TERRITORIAL

SMASGAR DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: INSCRIPCION DE PROGRAMAS  

AREA DE PROYECTOS Y ESTUDIOS AMBIENTALES

Inicio

Instruye presentación de programas (1)
Instruye presentación de programas 

ambientales (2)

Solicita presentación de  programas a las 
unidades técnicas (3)

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

Recisión y evaluación de 
proyectos (5)

Solicita inscripción de programa en el POA (6) 

SI

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

presupuestaria (8)

SI

Inscripción en el POA (9)

Fin

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 05

NO

NO

34



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL SISTEMA MUNICIPAL DE INFORMACIÓN AMBIENTAL INDUSTRIAL

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

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

Inicio

Recepción de trámites y/o Documentación (1)

Fin

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

Informe semestral  (4)

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 05

35

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL 

Documentación con hoja de ruta

Conocimiento   (5)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE ESTUDIOS AMBIENTALES

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE ESTUDIOS AMBIENTALES

Inicio

Recepción de solicitud de elaboración (1)

Fin

Elaboración de los Estudios Ambientales  (2)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 05

36

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL

Nota de solicitud
Proyectos fisico y digital

Fotos fisico y digital

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

para su revisión y categorización.  (4)

Revisión y aprobación(3)

SI

NO



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL 
AMBIENTAL

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

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

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

Inicio

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

área (2)

Revisión y análisis de la 
documentación técnicaa (3)

Revisión y análisis de la 
documentación inspección INSITU y 

elaboración de informe (4)

Hoja de ruta 
Toda documentación recepcionada
Informe
Nota

Firma y remisión a la Gobernación  (6)

SI

Fin

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 05

37

Revisión de informe (5)

NO



UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO 
AMBIENTAL

38



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESOc. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE  CONTROL Y MONITOREO AMBIENTALDIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL

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

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

Inicio

Recepción de trámite de denuncias  (1)

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

impacto ambiental en caso de contingencias 
ambientales (3)

Revisión y Programación (2)

Fin

Elaboración de Informe Técnico (4)
Para conocimiento y acciones 

correspondientes(5)

Nota o memorial

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 05

39



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL 
AMBIENTAL

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

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

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

Inicio

Solicitud de Registro Ambiental 
Industrial o certificado de aprobación 

de IRAPs.(1)

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

Revisión y análisis de la 
documentación del técnico (3)

Revisión y análisis de la 
documentación inspección INSITU y 

elaboración de informe (4)

Hoja de ruta 
Toda documentación recepcionada
Informe
Nota

Aprobacion (7)

SI

Fin

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 05

40

Elaboración de Informe (5)Revisión (6) 

NO



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

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

TÉCNICOS DE ÁREA

Inicio

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

DGCA (1)

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

Fin

Notas de solicitud de referencia
Documentos ambientales

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

y coordinación para inspección IN SITU (3)

Revisión y Vº Bº (6)Aprobación (7) 

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 05

41

Elaboración de Informe (5)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: CERTIFICADOS ACÚSTICOS

UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

Solicitud de Certificado Acustico (1)

Designación de Técnicos Ambientales UCMA (2)

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

Evaluación del Informe 
Técnico Jefatura UCMA y 

Remisión a Dirección para 
Aprobación (6)

NO

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 05

Fin

INICIO

SI

42

Aprobación y otorgación de 
Certificado Acústico(7)

Estudio acustico

Elaboración de Informe Técnico (5)

Verificación de la documentación (3) 



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN GESTIÓN Y CONTROL AMBIENTAL COMISIÓN INTERINSTITUCIONAL

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

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

UNIDAD DE  CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL

Evaluación de la
 Industria y determinación de 

muestreo de descargas liquidas 
industriales (4)

Coordinación y planificación  de la comisión 
Interinstitucional de descargas liquidas 

industriales (1)

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

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

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

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

industria evaluada.    (8)

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

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

Elaboración de cronograma de monitoreo 
de unidades industriales (2)

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

NO

SI

 elaboración de informe técnico 
considerando los resultados de laboratorio 

de descargas liquidas industriales (7)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UCMA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 05

INICIO

FIN
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1

1



UNIDAD DE PREVENCIÓN  Y CALIDAD 
AMBIENTAL

44



Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL ÁREA DE RECURSOS HÍDRICOS

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

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

Inicio

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

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 06

45

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL 

Para conocimiento  DGCA (7)

Monitoreo y control (4)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL ÁREA DE RECURSOS HÍDRICOS

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

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

Inicio

Presentación IRAP`S – IRAG  (1)

Fin

Revisión y análisis de la documentación(3)

Inspeccion INSITU 
elaboración  de informe en función de revisión. Inspección 

(4)

Revisión de informe (5)SI

NO

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA- UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 06

46

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL 

Aprobación remisión (6)

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



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL 

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

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

Inicio

Fin

ÁREA RED DE MONITOREO DE CALIDAD DEL AIRE

Planificación de monitoreo dela Calidad del Arte 
(1)

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

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

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

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

Revisión y VoBo (5)

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA- UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 06

47

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL 



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

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

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

Inicio

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

Área (2)

Coordinación, Organización e 
Implementación de la actividad 

ambiental(3) 

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 06

48

Conocimiento y aprobación (6) 

Fin



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Inicio

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

Recepción de Carpeta de inscripción (1)

Elaboracion de Informe (4)

Fin

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 06

49

DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS 
TRIBUTARIAS

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

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



Inicio

Remisión al área correspondiente (2)

Elaboración del Informe   (5)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL AMBIENTAL ÁREA DE HIGIENE

Realización de la actividad (4)

Recepción de solicitud (1)

revisión de antecedentes(6)

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

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGCA-UPCA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06 de 06

50

Coordinación con el solicitante  (3)

UNIDAD  DE PREVENCIÓN Y CALIDAD AMBIENTAL

Conocimiento y archivo (7)



DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS

51



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGR

VERSIÓN: 1/2018

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Personal Responsable profesional técnico 
del COE  (2)

Revisión de Datos Mete reológicos (4)

Análisis y Evaluación del caso
 Evento Adverso

 De Riesgo (3)

Intervención con trabajos de 
correctivos y de  prevención (6)

SI

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

Fin 

NO

DGR CMV - SIATCOE

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

836696 (1)

Evaluación de Datos Mete 
reológicos y emisión de informe 

(5)
SI

NO



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGR

VERSIÓN:1/2018

PROCESO:02 de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

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

836696 (2)

El Director de la DGR toma el caso (3)

Inspección in situ y Evaluación 
Técnica para para su mantenimiento 

y/o limpieza (4)

Elaboración de informes 
finales Del trabajo Realizado 

y/o atendido (5)

SI

Cierre del caso (6)

Fin 

NO

COEDGR

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

53



UNIDAD DE PREVENCIÓN DE RIESGOS

54



Inicio

Identificación de grupos vulnerables (3)

Análisis y Organización del Programa de Capacitación 
(5)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS AREA DE GESTIÓN SOCIAL

Formulación del temario del Programa de 
Capacitación (4)

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

Elaboración  del Proyecto del Programa de 
Capacitación (6)

Implementación del Programa de Capacitación (9)

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

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGR-UPR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 03

55

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

UNIDAD DE PREVENCIÓN DE RIESGOS

Validación e informe final Área de Gestión Social (10)

Cierre del  Programa de Capacitación (11)

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



Inicio

Solicitud de verificación de existencias (2)

    ¿Se tiene en 
existencia? (4)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

no

RESPONSABLE DE MATERIALES E INVENTARIO 

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

servicios (1)

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

Entrega de los bienes, según requerimiento (10)

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

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

CÓDIGO: SMASGAR-DGR-UPR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 03

56

Director autoriza la entrega de los bienes solicitados 
(5)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS

Recepción conforme del requerimiento (11)

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

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

Revisión del director (7)

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



Inicio

Impresión de Kardex físico valorado 
adjuntando los respaldos correspondientes 

(1)

    Revisión en 
contabilidad (5)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

no

CONTABILIDAD

Realizar el cuadro resumen por notas de 
ingreso  (2)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: DESCARGO DE ADQUISICIONES

CÓDIGO: SMASGAR-DGR-UPR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 03

57

Realizar el informe por notas de ingreso  (3)

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGOS

Cierre del proceso (6)

si

Revision del director del informe a 
contabilidad (4)



CENTRO DE OPERACIONES DE 
EMERGENCIA

58



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DGR-COE

VERSIÓN:1/2018

PROCESO:01 de 01

59

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

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

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

Evaluación del caso
 del evento adverso

 suscitado (5)

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

SI

Reporte del caso y cierre del caso (7)

Fin 

NO

RADIO OPERADOR COEDGR

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

2-836696 (1)



DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y 
FORESTACIÓN

60



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TÉCNICO PROYECTISTA D.A.V.F. 

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

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

Inicio

Fin

Elaboración de diseño y cronograma de 
actividades (6)

Aprobación de documento y POA 05 (5)

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

TÉCNICO DE LA D.A.V.F.

Elaboración de memoria de cálculo (2)

DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN

Elaboración de POA 05 (4)

Coordinación con técnico encargado de adquisiciones y 
contrataciones (3)

Coordinación de ejecución de proyecto  (7)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

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

Inicio

Fin

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

si

62

no

Corrección de documento, si tiene 
observaciones (6)

ASESOR LEGAL UNIDADES PARTICIPANTES DAVF SMASGAR
CONCEJO 

MUNICIPAL
DESPACHO DE LA 

ALCALDESA
G.A.M.E.A.

Reunión para socializar 
internamente el borrador (3)

Revisión y derivación de la ley en 
borrador (4)

DIRECCIÓN DE 
ASESORÍA LEGAL

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

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

Derivación de documento 
borrador a Concejo Municipal (9)

Aprobación de la ley de 
áreas verdes y forestación 

(10)

Promulgación de 
la Ley (11)

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

Aprobación
 interna del borrador

 de ley (2)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTRATACIÓN DE SERVICIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

Pago del salario (11)

Aprobación, firma por el director 
(10)

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

DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN DIRECCION DE TALENTO HUMANO

63

Planificación para la contratación 
de personal(1)

Solicitud e informe de justificación 
para la contratación (3)

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

DIRECCIÓN DE TESORO MUNICIPAL

Revisión de la solicitud e informe de 
justificación (2)

Armado de carpetas (4)

Elaboración de contratos  (6)
Remisión de documentos del 

personal contratado (5)

Firma del contrato de personal 
(7)

Desglose del documento (8)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIONES DE BIENES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

Recepción del bien adquirido (11)

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

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

excepción y/o directa (4)

Evaluación de propuestas, 
calificación y emisión del informe de 

recomendación (5)

Seguimiento a respaldo de 
documentos presentados por la 

empresa y/o consultor (7)

Verificación del bien a ser 
entregado  (9)

Registro del Bien adquirido
(Si corresponde) (10)

SI

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

DIRECCIÓN DE ÁREAS VERDES Y 
FORESTACION 

UNIDAD DE LICITACIONES/DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES 
(SICOES)

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

Aprobación del 
proceso de 

contratación  (3)

Seguimiento de notas de 
Adjudicación, notificación y 

presentación de documentos (según 
corresponda)(6)

UNIDAD DE ALMACENES

no

64

Justificación del bien a ser 
requerido (1)

Elaboración de las 
especificaciones técnicas o 

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

VoBo (2)

Seguimiento de suscripción de 
contrato (8)



65

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 05 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

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

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

DE  ÁREAS VERDES

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

(1)

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

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

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

Unidad (4)

Remisión de informe a jefe de unidad 
(6)

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

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

Remisión de informe a 
Concejo Municipal (10)

SMASGAR
DIRECCIÓN DE  ÁREAS VERDES Y 

FORESTACIÒN
DESPACHO DE LA 

ALCALDESA

Remisión de informe a la 
Alcaldesa (9)



UNIDAD DE ÁREAS VERDES

66



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 01 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

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

de mantenimiento (9)

Revisión (3)

Supervisión de plantines trasplantados en área 
definitivo (10)

Capacitación sobre plantación y 
cuidado del material vegetal (7)

Inspección en el área de 
implementación (5)

Designa al técnico de la Unidad (4)

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

si

no

67

Recepción de solicitud de 
requerimiento (1)

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

Informe de Inspección del 
técnico( 6)

Salida de plantines  (8)

Remision de Informe a Direccion

Informe de intervención (11)

Aprobación y/o archivo (12)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 02 de 05

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

Aclimatación de plantines forestales y 
florales (10)

Designación de obreros viveristas (3)

Registro de entradas y salidas de 
material vegetal(12)

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

ÁREAS VERDES

Inicio

UNIDAD  DE ÁREAS VERDES

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

68

Organización del personal en vivero (4)

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

vivero (2)

Capacitación de Técnicas de producción 
de plantines (5)

RESPONSABLE DEL VIVERO 

Recolección de semilla, esquejes o 
hijuelos (6)

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

Almacigo de semillas arbustivas y 
florales (7)

Registros de producción (9)

Informe de producción en Viveros 
Municipales (13)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin Aprobación y/o archivo (14)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 03 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Salida de plantines
Previo compromiso de mantenimiento de 

los beneficiarios (11)

Revisión (3)

Supervisión de plantines trasplantados en el 
área definitivo (12)

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

Inicio

UNIDAD  DE ÁREAS VERDES

69

Designación a Técnico de la Unidad (4)

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

Cronograma de actividades (6)

Preparación y nivelación del terreno (8)

Elaboración de diseño y cálculo de 
material (7)

Informe de intervención dirigido a la 
Dirección(13)

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

derivada de la Unidad (2)

Implementación del diseño inerte y/o 
vegetal (9)

Nota de solicitud de insumos y material 
vegetal (10)

Aprobacion y/o archivo (14)

Fin



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 04 de 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Salida de plantines (12)

Revisión (3)

Supervisión de plantines trasplantados 
en el área definitivo (13)

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

Inicio

UNIDAD  DE ÁREAS VERDES

70

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

intervención de áreas verdes (5)

Inspección y mejoramiento de áreas verdes 
(7)

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

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

Informe de intervención dirigido a la 
Dirección(14)

Recepción de solicitud de requerimiento (1)

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

plan de trabajo (2)

Distribución de la cuadrilla de 
mantenimiento a las áreas verdes 

designadas (10)

Nota de solicitud de material vegetal e 
insumos (11)

Aprobación y/o archivo (15)

Fin

Cronograma de actividades (6)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UAV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

TÉCNICO DE LA UNIDAD DE ÁREAS VERDES

Inicio

Recepción de solicitud de 
requerimiento para el 

mantenimiento de jardineras (1)

Recepción de solicitud de 
requerimiento derivada de la 

Unidad (2)

 Revisión de solicitud de 
mantenimiento (3)

 Inspección en el área de 
implementación (5)

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

Fin

 Informe de Inspección del técnico 
(6)

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

Aprobación y/o archivo (13)

 Designación a Técnico de la 
Unidad (4)

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

y acta de compromiso de 
mantenimiento (9)

Supervisión de plantines 
trasplantados en el área 

definitivo (10)

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

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

adaptadas  (2)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACIÓN

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 01 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Las Plantas producidas serán 
distribuidas a espacios de dominio 

publico , Unidades Educativas e 
Instituciones  (4)

Evaluación técnica para la entrega de 
plantines (3)

Inicio

Fin 

Producción de especies arbóreas y 
arbustivas  (1)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 02 de 06

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN  DE ÁREAS VERDES Y FORESTACIÓN UNIDAD DE FORESTACION

Conformación de brigadas para la campaña 
de Forestación  (4)

Elaboración de calendario de 
capacitación  (3)

Capacitacion sobre la tematica de 
la Educacion Foretal y 

sendibilizcion  (2)

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

Inicio

Fin 

Identificar unidades educativas, 
urbanas e Instituciones  (1)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 03 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE AREAS VERDES Y FORESTACION UNIDAD DE FORESTACIÓN

Evaluación a la solicitud por 
parte  del tecnico (3)

Verificación para el destino del 
material vegetal (4)

Actas de verificación y 
conformidad del material 

entregado (6)

Seguimiento al material vegetal 
entregado (5)

Inicio

fin

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

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE AREAS FORESTADAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 04 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORESTACIÓNDIRECCIÓN DE AREAS VERDES Y FORESTACIÓN AREAS DE INTERVENCION

Planificación del mantenimiento de 
áreas forestadas  (2)

Cronograma de intervención   (3)

 Desarrollo de las labores de 
mantenimiento de áreas forestadas  

(4)

Seguimiento al mantenimiento   (5)

Declaratoria  de reserva de  áreas 
forestadas (6)

Inicio

Fin

Cuantificación de áreas forestales   
(1)

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 05 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORESTACIÓNDIRECCIÓN DE AREAS VERDES Y FORESTACIÓN

Forestación de espacios 
identificados (5)

Actas de verificación y 
conformidad del material 

entregado (6)

Cuantificación de espacios 
públicos para su intervención 

(2)

 planificación  de intervención  
(3)

Seguimiento al mantenimiento de 
áreas forestadas (7)

 Cronograma  de intervención 
(4)

Inicio

Fin 

Identificación de espacio de 
dominio publico (1)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMPAÑA DE FORESTACION 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMASGAR-DAVF-UF

VERSIÓN:  1/2018

PROCESO: 06 de 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORESTACIÓNDIRECCIÓN DE AREAS VERDES Y FORESTACIÓN

Evaluacion de las solicitudes 
(4)

Generar invitaciones a instituciones publicas y 
privadas (2)

 Difusión de la campaña de forestación (3)

Elaboración de 
Cronograma (5)

Actas de verificación y conformidad del material entregado 
(6)

Seguimiento y verificación de áreas forestadas (7)

Inicio

fin

Organizar la campaña de 
forestación (1)

Entrega de informes del trabajo realizado 
(8)



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

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

ORGANIZACIONALES/DIRECCIÓN DEL 
TESORO MUNICIPAL

Inicio 

Recepción de la documentación del 
Programa (2)

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

hoja de ruta (4)

Fin 

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

Análisis y derivación
 a los especialista 
dependientes (3) 

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

Remisión de notas y hojas de ruta 
a secretaria general ejecutiva

 y/o al solicitante (5)

SI
Remisión de documentación 

para la presentación del 
tramite (6)

Especialista de Planificación - POA y 
Presupuesto

Especialista Técnico Ambiental - 
seguimiento a la ejecución física

Responsable  Administrativo 
Financiera - Pago de planillas

Especialista en  Adquisiciones - 
Procesamiento de las adquisicionesSI

NO

NO

CODIGO:SMASGAR-PDPEAB

VERSIÓN: 1/2018

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE MOVILIDAD URBANA SU COMPONENTE PEATONAL, INFRAESTRUCTURA, CONTROL, TRANSPORTE MOTORIZADO Y NO MOTORIZADO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

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

Alteño(1)

Fin

82

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

Acordar responsabilidades claras  
durante las reuniones(3)

Determinar prioridades y objetivos 
mensurables (2)

CÓDIGO: SMMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

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

sus ejecuciones presupuestarias (1)

83

Revision de carpetas y adquisicion y 
compras (3)

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

dependientes (2)

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

Fin

CÓDIGO: SMMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Reuniones de coordinación con 
los distintos actores 

relacionados con la movilidad 
urbana (2)

Seguimiento a las 
estrategias y acciones 

implementadas (4)

Fin

84

Evaluación a las estrategias 
y acciones implementadas 

(5)

Implantación de estrategias y 
acciones acordadas (3)

Convocatoria a reuniones de 
coordinación con los distintos 

actores relacionados con la 
movilidad urbana (1)

CÓDIGO: SMMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Análisis del Programa Municipal de 
Transporte 

(1)

Ejecución de metas, consensuadas 
junto a los actores participantes 

del proceso de implementación (3)

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

CÓDIGO: SMMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04



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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL  DE MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

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

FIN

INICIO

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

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

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

 Capacitación interna y externa para el personal (4)

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

 Capacitación a la población alteña.   (6)



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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESORÍA LEGAL /DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 
DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE

ASESORÍA LEGAL - SECRETARIA MUNICIPAL DE 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

Remitido para su consideración y 
posterior remisión. (3)

Análisis de la 
propuesta remitida por 

Asesoría Legal de la DPMUS 
(4)  

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

Remisión de la documentación para su 
consideración.  (9)

INICIO 

Fin 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-05

Recepción de la documentación para su 
consideración.  (10)

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

remisión.(2)

No

Si

Remisión a instancia 
correspondiente

(11)

Elaboración de la propuesta de cambio o 

creación de la normativa. (1)

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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

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

Urbana Sostenible. (1)

FIN

INICIO

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

capacitación de acuerdo al proyecto. (3)

Revisión de las propuestas (2)

Seguimiento a las gestiones. (4)



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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

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

FIN

INICIO

Plan estratégico de comunicación del proyecto  (2)

Informe final  (6)

Coordinación con la dirección de Comunicación  (4)

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

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



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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

91

Elaboración de operativo de control  . (1)

FIN

INICIO

Coordinación de otras áreas operativas del GAMEA  (2)

Supervisión al Operativo de control   (4)

Informe final   (5)

Coordinación con la Policía Boliviana(3)



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

NOMBRE DEL PROCESO:  IMPLEMENTACION DE CERTIFICADOS Y CREDENCIAL DE OPERACIONES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL  DE MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

UNIDAD DE POLITICAS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSIÓN: 1/2018

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

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

Solicitud a UPMUS (3)

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

los acusados en miembros de la asociación 
(8)

Segunda Inspección Técnico Ocular (10)

Revisión y Aprobación de Viabilidad del 
Trámite(11)

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

Carga, Carritos de mano y Estibadores  (4)

FIN

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

(5)

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

Coordinación de la Inspección Ocular a la 
asociación (7)

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

INICIO

Impresión de las Tarjetas de Operación (12)

Visto Bueno e Informe de Aprobación (13)

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

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

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

Acuerdos) (15)

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

Asociación (16)

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

y la Base de Datos en digital (17)



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

NOMBRE DEL PROCESO:  PROCESO ADMINISTRATIVO – USO DE VÍAS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL  DE MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN DE LA 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

UNIDAD DE POLITICAS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSIÓN: 1/2018

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

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

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

Área uso de vías (4)

FIN

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

(5)

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

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

INICIO



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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POLITICAS DE  MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE RESPONSABLE DE GESTIONES POLITICAS 

Fin

Inicio 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

Jerarquía Vial de la Red del 
Municipio (1) 

95

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

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

Supervisar la Elaboración de 
la Jerarquía Vial del 

Municipio por la Firma 
Consultora (3)

Recepción De Documento De 
Jerarquización Vial (6)

Seguimiento al Proceso de 
Elaboración del Producto (4)

Supervisar la Revisión 
Aprobación – Validación del 
proyecto por Cooperación 

Técnica Internacional en Bolivia 
(Swisscontact) (5)



UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD 
URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

96



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

NOMBRE DEL PROCESO:  ADMINISTRACIÓN DE LOS PARQUES VIALES INFANTILES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PARQUE VIAL CAPACITADOR

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

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

la infraestructura del 
parque vial. (1)

FIN

INICIO

Informe de Recaudaciones 
semanales y mensuales (7) 

Solicitud y resguardo de 
valores municipales (8)

Capacitación en seguridad y 
educación vial para niños (9)

Capacitación en Movilidad 
Urbana Sostenible (10)

Capacitación Vial para Adultos 
Mayores (11)

Programación y 
coordinación del 

mantenimiento del sistema 
semafórico (2)

Programación y 
coordinación para el 

mantenimiento de áreas 
verdes (4)

Programación y 
coordinación para el 

mantenimiento del sistema 
eléctrico (3)

Control de ingreso al parque vial 
(6) 

Mantenimiento de carritos 
a pedal (5)

ENCARGADO DE BOLETERÍA/
PERSONAL DE APOYO

Resguardo y vigilancia de las 
instalaciones del parque vial 

(12)

Archivo y resguardo de 
documentación generada (13)



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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE UPMUSA

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

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

Ciclovía recreativa. (1)

FIN

INICIO

Supervisar el normal 
desarrollo de la actividad. 

(7)

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

Monitorear Fan Page de la 
Ciclovía El Alto en red social 

Facebook. (9)

Realizar estrategias para 
promocionar actividades de la 

Ciclovía El Alto. (10)

Realizar informes sobre la 
actividad realizada. (11)

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

Evaluar los 
requerimientos para el 

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

Solicitar apoyo a la 
Guardia Municipal de 

Transporte (3)

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

apoyo de la GMT. (6)

Coordinar actividades con 
Educadores Urbanos 

“Cebras” (5)

ENCARGADO DE LA CICLOVÍA/PERSONAL DE APOYO



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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

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

Promoción de la Movilidad Urbana 
Alternativa (1)

FIN

INICIO

Diseño y diagramación cartillas de 
educación vial (2)

Diseño y diagramación de manual de 
operaciones de la Ciclovía Recreativa 

Dominical. (3)

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

(4)

Realizar diseños para material 
publicitario. (5)

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

videos e imágenes (6)

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

publicitario (8)

ASISTENTE CREATIVO/RESPONSABLES DIRECCIÓN DPMUS/UNIDAD UPMUSA/DICOM

Difusión de material audio visual en redes 
sociales (9)



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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

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

FIN

INICIO

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

nacional. (2)

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

Realizar estudios acerca de la 
promoción del transporte alternativo 

en la ciudad de El Alto. (5)

Elaboración de proyectos educativos 
viales (6)

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

alternativo. (7)

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



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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-06

Coordinación de reuniones con las entidades 
competentes. (1)

FIN

INICIO

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

Trabajo de campo inspección del sitio de intervención 
(3)

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

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

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

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROYECTOS DE LA MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE Y ALTERNATIVA

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DPMUS-UPMUSA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-06

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

Aceras, Calles, Avenidas, etc. (1)

FIN

INICIO

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

proyectos. (2)

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

Readecuación de proyectos en 
planificación y ejecución, implementando 

la movilidad urbana. (4)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:   ELABORACIÓN DE PROYECTO DE NORMATIVAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 Analiza y deriva
Documentación (2)

 Análisis de la solicitud (3)

Elaboración de la
Normativa solicitada (4)

 Revisión y firma del
Proyecto (5)

 Envío de proyecto
 (6)

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE LA MOVILIDAD URBANA  UNIDAD DEPENDIENTE

Inicio

Fin

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU

VERSIÒN: 1/2018

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Fin

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

Inicio

 Comunicación Interna para Inspección del 
Sistema de Semáforos (1)

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

defectuosos o realizar la calibración reprogramación y 
sincronización  (4)

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

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

para reemplazar los equipos defectuosos. (6)

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

(7)

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

material y equipo adecuado (8)

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



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Fin

Inicio

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

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

adyacentes (4)

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

ocular 

Observando normas técnicas de señalización
vial se determinara si corresponde la

modificación o la implementación de semaforos 
(5)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

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

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

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

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

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



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE SEÑALIZACIÓN HORIZONTAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

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

herramienta, materiales y otros 

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

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

Fin

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

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

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

coordina y programa una inspeccion (3)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

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

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



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE SEÑALIZACIÓN VERTICAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

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

Pertinente Según normas tecnicas  (6)

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

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

Fin

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 04-de-05

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

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

conocimiento y fines consiguientes (6)

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

Municipales  con todos los antecedentes para 
su ejecucion

(7)

Fin

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-USS

VERSIÓN: 01/2018

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

no la construcción de reductore s de velocidad 
(5)

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

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

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



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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

Recepción de la nota de solicitud
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme e inspección si corresponde 

(4)

Informe técnico 
viable (6)

Emisión de 
autorización (7)

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

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

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 01-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (8)

NO
SI

Fin

Elaboración de informe técnico (5)

Emisión nota de 
rechazo (7)

Entrega Respuesta (Documentación) a 
solicitante (10)

Director DRMU V° B° Firma  (9)

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota de solicitud
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme e inspección si corresponde 

(4)

Informe técnico 
viable (6)

Emisión de 
autorización (7)

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

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

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Jefe de URT V° B° Firma  (8)

UNIDAD DE REGULACIÓN DEL TRANSPORTE

NO

Fin

Elaboración de informe técnico (5)

Emisión nota de 
rechazo (7)

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

solicitante (10)

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 02-de-16

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota  de solicitud
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme e inspección si corresponde 

(4)

Informe técnico 
viable (6)

Emisión de 
autorización (7)

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

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

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 03-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (8)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

NO
SI

FIN

Elaboración de informe técnico (5)

Emisión nota de 
rechazo (7)

Entrega Respuesta (Documentación) a 
solicitante (10)

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota  de solicitud
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme e inspección si corresponde 

(4)

Cumple con los 
requisitos (5)

Emisión de 
autorización (6)

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

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

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 04-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

NO
SI

FIN

Emisión nota de 
rechazo (6)

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota registro
 (1)

Revisión de documentación de respaldo 
conforme normativa vigente (4)

Cumple con la 
documentación (5)

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

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

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

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 05-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

NO

SI

Director DRMU V° B° Firma  (8)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: IDENTIFICACION DEL TRANSPORTE PUBLICO 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Recepción de la nota De identificación
 (1)

Revisión del registro con la Base de 
Datos (4)

Esta registrado (5)

Emisión de informe correspondiente (6)

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

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

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

NO

SI

Director DRMU V° B° Firma  (8)

fin

Colocado de STICKER Laterales (9)

Fin

Emisión nota de rechazo  (6)

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

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

Es factible el 
operativo (5)

Elaboración de 
cronograma en 

coordinación con  
diferentes unidades (6)

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

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

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

TECNICO 
UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

Director DRMU V° B° Firma  (8)

FIN

Elaboración de informe 
(6)

NO

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

FIN

Emisión de Informe 
correspondiente (9)

Emisión de Informe 
correspondiente (9)

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

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 07-de-16

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

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICTUD DE MANTENIMIENTO DE VIAS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

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

Realiza inspección (4)

Es factible el 
mejoramiento de 

via (5)

Elaboración de informe 
de factibilidad (6)

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

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

URT (3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 08-de-16

Jefe de URT V° B° Firma  (7)

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

SI

Director DRMU V° B° Firma  (8)

Elaboración de informe  
de no factibilidad (6)

NO

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

FIN

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

Municipales  (9)

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

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

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

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 09-de-16

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

Emisión de informe  
técnico (5)

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

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

FIN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGULACIÓN DEL 
TRANSPORTE/  DRMU

Elaboración de la información de 
proceso de contratación de bienes y 

servicio (1)

Inicio 

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES ARCHIVO DTM

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 10-de-16

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

Autorización de Inicio de Proceso de 
Contratación (3)

Revisa Documentación 
(4)

SI

NO

Procede a elaborar el Proceso  de 
Contratación (5)

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

Desgloses de la ODC o Contrato 
Administrativo a la Unidad de Activos 

Fijos o Unidad de Almacenes (7)

Recepción del Bien (8)

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

Archivo de Proceso de Contratación (11)

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE 
- DRMU

Elaboración y remisión de la 
Información (1)

Inicio 

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES ARCHIVO DTM

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

Revisa Documentación 
(4)

SI

NO

Proceso Administrativo (5)

Firmas del Contrato Administrativo de 
Servicios (6)

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

(8)

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

Emisión de Instructivo de elaboración de 
propuesta de descongestionamiento vehicular 

(1)

Elabora informe, alternativas 
y propuestas de solución (4)

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

(3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 12-de-16

UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

Remisión de informe a la URT 
(5)

Informe de no 
factibilidad  (7)

JEFE URT V° B° Firma  (8)

FIN

NO Es factible? (6)

Elaboracion de cronograma en coordinacion 
con diferentes unidades y entes implicados 

(7)

SI

Realiza intervención con el 
personal de la URT según 

Cronograma (10)

Emisión de Informe 
correspondiente (11)

DIRECTOR DRMU V° B° Firma  (9)

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE REGULACION DE MOVILIDAD URBANA

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 13-de-16

TECNICO 
UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE

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

Elabora informe, alternativas y 
propuestas de solución (4)

Remite instructivo a URT (2)
Remite instructivo a técnico 

de la URT (3)

Inicio 

Remisión de informe a la URT 
(5)

JEFE URT V° B° Firma  (6)

FIN

Remite a SMMUS para su evaluación legal 
(8)

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE 
MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACIÓN DE TRANSPORTE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 14-de-16

Inicio
Revisa documentación (4)

Recibe Solicitud (1)

Realiza informe 
(11)

Remite para 
elaboración de 

documentación (12)

Registra datos de 
inspección (VO. BO. 

técnico) (13)

Remite informe TOP, 
QR (roseta) (15)

Remite a SMMUS para 
VO. BO. (20)

Remite a técnico 
(3)

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

solicitante (24)

archivo (25)

Remite a URT (2)

¿documentación
 completa? (5)

SI

Realiza inspección 
(9)

Emite formulario de 
inspección (8)

NO
Se remite a solicitante 

para completar 
documentación (6)

Registro (datos de la 
solicitud y 

autorización) (7)

imprime TOP, QR 
(roseta) (14)

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

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

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

¿inspección 
satisfactoria? (10)

SI
Plazo para otra 

inspección o 
archivo (11)

NO

Fin

Remite para 
registro (6)

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE 
MOVILIDAD URBANA

UNIDAD DE REGULACIÓN DE TRANSPORTE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 15-de-16

Inicio
Revisa documentación (4)

Recibe Solicitud (1)

Realiza informe 
(11)

Remite informe para 
elaboración de 

documentación (12)

Registra datos de 
inspección (VO. BO. 

técnico) (13)

Remite informe TOP, 
Permiso, QR (roseta) 

(15)

Remite a SMMUS para 
VO. BO. (20)

Remite a técnico 
(3)

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

solicitante (24)

archivo (25)

Remite a URT (2)

¿documentación
 completa? (5)

SI

Realiza inspección 
(9)

Emite formulario de 
inspección (8)

NO
Se remite a solicitante 

para completar 
documentación (6)

Registro (datos de la 
solicitud y 

autorización) (7)

imprime TOP, QR 
(roseta) (14)

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

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

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

¿inspección 
satisfactoria? (10)

SI
Plazo para otra 

inspección o 
archivo (11)

NO

Fin

Remite para 
registro (6)

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
MOVILIDAD URBANA SOSTENIBLE

DIRECCIÓN DE REGULACIÓN DE MOVILIDAD URBANA UNIDAD DE REGULACIÓN DE TRANSPORTE

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DRMU-URT

VERSIÒN: 01-2018

PROCESO: 16-de-16

Inicio
Revisa documentación (4)

Emisión de instructivo de 
libro centralizador (1)

Remite a SMMUS para 
VO. BO. (12)

Remite a técnico 
(3)

Remite a Área Legal 
para elaboración de la 

normativa (14)

Remite a URT (2)

¿cumple 
documentación e 
inspección? (5)

SI

VO.BO URT (9)

Remisión de informe 
(8)

NO

Impresión de libro (7)

Remite a DRMU para 
VO. BO. (10)

VO. BO. DRMU (11)

Fin

Registro (6)

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



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Realizar  y cumplir las instrucciones asignadas 
(2)

Fin

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

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

Inicio

Realizar instrucciones , comunicaciones 
internas para el personal administrativo y 

operativo (1)

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

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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 01-de-11

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

JEFATURA DE UNIDAD

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

diferentes operativos a 
realizarse (1)

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

población Alteña (2)

Llevar adelante operativos 
de control de trameaje, hojas 

de ruta, estacionamiento 
inadecuados, etc., en la 

ciudad de El Alto (3)

INSTRUCTORES INSTRUCTORES/APOYO A INSTRUCTORES

Evaluación de resultados de la 
implementación de los 

operativos(4)

Fin

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE OPERATIVO DE LA GUARDIA MUNICIPAL DE 
TRANSPORTE

APOYO DE INSTRUCTOR

Control de los puntos asignados en 
horario de formación

(1)

Informe de instructor novedades del día
(2)

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

de los cuales se emite llamadas de 
atención

(3)

INSTRUCTORES

Fin

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-11

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y PLANILLAS

Revisión documental de informes 
diarios de la  asistencia de personal

(1)

Elaborar planillas  de los respectivo 
mes que  corresponda 

(2)

Elaboración  de planillas  de  Aportes  
Laborales 

(3)

Elaboración  de carpetas  para beneficios 
Sociales, como ser Lactancias.

(4)

Fin

Inicio

132

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 4/2018

PROCESO: 04-de-11



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

Verificar  la ejecución 
presupuestaria  para ver si hay 

presupuesto (1)

Inscripcion en el formulario  
PAC , POA 05 2()

Adjudicación del bien o del 
servicio (5)

Apertura de sobres (4)

Realizar el informe  
Justificativo (3)

Fin 

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-12

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE UNIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DE ALMACENES

Recepción de material e insumos (1)

Registro e ingreso a almacenes (3) Aprobación (4)

Asegurar la disponibilidad de los materiales e insumos (5)

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

Inspección de materiales e insumos (2)

Inventario mensual (7)

Fin

Inicio
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CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-11



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ASESORA LEGAL UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE 

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

(1)

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

necesario) (2)

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

Seguimiento  de casos (4)

Elaboración y revisión de 
informes de apertura de casos 

(3)

Fin 

Inicio
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CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-11



136

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA DE UNIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ÁREA DE CAPACITACIÓN

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

Aprobación (2)

Coordinar intra e institucionalmente para la 
ejecución de actividades educativas y 

comunicacionales (4)

Fin 

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-11

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

Ejecutar las capacitaciones (5)

Evaluar el proceso de capacitación (6)

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



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ÁREA DE CAPACITACIÓN Y PUBLICIDAD / UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE 

Realizar el proyecto de 
comunicación (1)

Diseñar  proyectos   
solicitados (2)

Ejecutar el proyecto (5)

 aprobación con DICOM (4)

Informar  a la jefatura e 
inmediato superior (3)

Fin 

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-11
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA DE UNIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DE SISTEMAS

Implementar paquetes de actualización y mantenimiento 
según requerimiento y necesidades del área 

administrativa u operativa (1)

Remitir informe de estado de equipos (2)

Realizar la solicitud de insumos, equipos, etc a 
Servicios Generales o a la  Unidad de Sistemas  

(si es pertinente) (4)

Fin 

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-11

Aprobación conocimiento  (3)
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139

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA DE UNIDADRESPONSABLES DE CONDUCTORES Y MOTOCICLISTAS

Programación de disloque de personal a puntos(1) Aprobación (2)

Socialización de programación de disloque de 
personal (4)

Fin 

Inicio

CÓDIGO: SMMUS-DRMU-UGMT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-11

Asignación de personal para atención de 
emergencias(3)

Traslado y recojo de personal a puntos y 
lugares asignados(5)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS



DIRECCIÓN MUNICIPAL DE TRANPORTE 
PÚBLICO-WAYNABUS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO-WAYNABUS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA – MEJORA DEL SERVICIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DMTPWB

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PÚBLICO UNIDAD DE PLANIFICACIÓN

Fin

Diagnostico de elasticidad  (2)

Inicio

Aanálisis de la situación  (1)

Estudio de viabilidad  (4)

Identificación de la demanda  (3)

Relevamiento estadístico (5)

Organización y coordinación (6)

Replanteo y emplazamiento (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO-WAYNABUS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA – DETERMINACIÓN DE COSTOS Y TARIFAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DMTPWB

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

Diagnóstico de elasticidad  (2)

Inicio

Análisis de la situación  (1)

Estudio de viabilidad  (4)

Identificación de la demanda  (3)

Relevamiento estadístico (5)

Organización y coordinación (6)

Replanteo y emplazamiento (7)

Fin

142



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFINICIÓN DE LAS POLÍTICAS DE MANTENIMIENTO DE NUESTROS VEHÍCULOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO UNIDAD DE OPERACIONES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMMUS-DMTPWB

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

Diagnóstico de elasticidad  (2)

Inicio

Análisis de la situación  (1)

Estudio de viabilidad  (4)

Identificación de la demanda  (3)

Relevamiento estadístico (5)

Organización y coordinación (6)

Replanteo y emplazamiento (7)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DEL DESEMPEÑO DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE PÚBLICO WAYNABUS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  01 de 09

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

REGULADORES, DESPACHADORES JEFE DE UNIDAD Y/O RESPONSABLE DE OPERACIONES JEFES DE PATIO Y JEFE DE OPERACIONES

Inicio 

Designación de reguladores en 
puntos de parada(1)

Medición de frecuencias y tiempos 
de los buses (2)

Calificar el desempeño de la 
operación y coordinar con la 
unidad que corresponda las 

medidas a tomar(6)

Fin 
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Toma de decisiones para mejorar 
el servicio (7) 

Reporte del comportamiento de las 
operaciones del servicio.(3)

Supervisión de la operatividad de 
los buses en ruta.(4)

Supervisión de la operación a 
través de controles operativos 
durante el servicio en ruta.(5)

Coordinar con las unidades 
correspondientes para mejorar el servicio 

(8)



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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  02 de 09

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

REGULADORESPERSONAL DE MONITOREO

Inicio 

Se establece un cronograma de operaciones de los 
buses en las rutas (1)

Fin 

Identificar irregularidades que afecten la 
frecuencia o ruta.(4)

SIVerificación de las irregularidades. (5)
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Despacho de los buses en los horarios 
establecidos según cronograma (2)

Monitoreo de los buses en ruta (3)

JEFES DE PATIO,CONTROL DE OPERACIONES

NO

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



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN DE LAS OPERACIONES DEL SERVICIO CON UNIDADES DE LA DIRECCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  03 de 09

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE PATIO Y SUPERVISOR DE OPERACIONES JEFATURA DE OPERACIONES/ASESOR LEGALPERSONAL DE OPERACIONES

Inicio 

Identificar contratiempos, 
irregularidades o daños en el 

personal, buses o infraestructura. 
(1)

Generar informes escrito (4)

Fin 

Problema identificado (1)

Informar inmediatamente a la Jefatura unidad que 
corresponda y a jefatura de operaciones de manera 

verbal (2)si

no

Coordinar con la Jefatura de 
unidad que corresponda acerca del 

procedimiento a seguir según la 
circunstancia (3)
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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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  04 de 09

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURAS DE OPERACIONES/JEFATURAS DE UNIDADPERSONAL DE MONITOREO/PERSONAL DE OPERACIONES/JEFATURAS DE UNIDADES

Inicio 

Identificar necesidades del servicio respecto al 
guardado, seguridad y abastecimiento de 

combustiblee (1)

Fin 

Se justifica la necesidad (1) Coordinar la disponibilidad presupuestaria y la 
inscripción en el POA (3)

Realizar el requerimiento de las necesidades 
priorizadas (4)

SI

Realizar el seguimiento a los procesos inscritos 
en el POA (5)
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Aprobación de los requerimientos (2)

NO

Ejecutar el POA y presupuesto en la gestión(6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  05 de 09

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESORÍA LEGAL DIRECCIÓN/JEFATURA DE UNIDADES

Inicio 

Informar al solicitante sobre la 
aprobación o rechazo de la 

solicitud (5)

JEFE DE UNIDAD DE OPERACION

Fin 

Análisis de solicitud de uso de 
buses o personal (2)
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Emitir Información adicional sobre 
la solicitud (3)

Aprobación o rechazo de la 
Solicitud (4)

Recepcionar solicitud de uso de buses o 
personal adjuntado formulario de 

petición (1)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  06 de 09

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE TALENTO HUMANORESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Inicio 

Análisis de la solicitud de 
personal (3)

Remisión a la unidad de recursos humano 
para su análisis

(2) 

Fin 

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

Si es aceptada la solicitud se 
procede a la convocatoria pública 
para la  evaluación  y selección del 

personal(5)

Personal contratado (6)
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Aprobación o rechazo del requerimiento 
(4)

JEFE DE OPERACIONES DIRECCIÓN, SECRETARIA SMUS

SI

NO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  07 de 09

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE OPERACIONES

Inicio 

Requerimiento de información de las autoridades superiores (3)

Centralizar la información (2)

Fin 

Emitir informes vía Dirección Municipal de Transporte Público -
Waynabus y Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible (5)
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Generar Información de las operaciones del sistema de transporte (1)

Elaborar el requerimiento con información actualizada (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE TRANSPORTE MASIVO EN LA CIUDAD DE EL ALTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE TRANSPORTE PÚBLICO WAYNA BUS JEFE DE UNIDAD OPERACIONES TECNICO UP WAYNA BUS

INICIO 

Fin

CÓDIGO: SMMUS-DMTPWB-UO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-09

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proyectos para la implementación del 
Sistema de Transporte Masivo (1)
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Elaboración de los proyectos y/o 
estudios en base a una planificación 

previa(2)

Análisis de factores para realizar el 
proyecto, informe técnico de 

evaluación del proyecto, coordinación 
con diferentes unidades del GAMEA 

para cumplir con el objetivo (3)

Revisión y aprobación del informe 
técnico. (4)

Informe final de lineamientos, evaluación, 
planes estratégicos para la elaboración de 
proyectos para la implementación de 
proyectos de transporte masivo.  (5)

Remisión de informe técnico (7)

Coordinación con otras áreas del 
GAMEA u organismos externos a la 

institución para la implementación de 
los proyectos(8)

Coordinación con diferentes 
unidades del GAMEA para la 

implementación de los proyectos.(6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE OPERACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE TRANSPORTE MASIVO EN LA CIUDAD DE EL ALTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE 
TRANSPORTE PÚBLICO WAYNA BUS

UNIDAD OPERACIONES TECNICO UP WAYNA BUS
DIRECCIÓN DE 

CONTRATACIONES 

INICIO 

Fin

CÓDIGO: SMMUS-DMTPWB-UO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-09

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Objetivos y planes de acción de la 
dirección para desarrollar un plan de 

ejecución de obras anual (1)
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Analiza y evalúa los insumos, 
desarrollo del cronograma y 

Organizacion de  actividades y define 
estrategias y rutas de acción para  la 

implementación del sistema (2)

DIRECCION DE OBRAS

Elabora el proyecto de 
infraestructura en base al 
análisis previo del área de 

planificación (3)

Realiza la revisión del proyecto, se 
realizan ajusten, en caso de ser 

necesario, si no existieran ajustes se 
emite instrucción para seguir con el 

proceso. (4)

Se determina la modalidad para 
la ejecución del proyecto

Verifica certificación 
presupuestaria

Inicia proceso de contratación 
(5)

Proceso de 
contratación(6)

Emite orden de proceder
Realiza la supervisión de la obra

Realiza las acciones correspondientes 
para el pago de planillas (7)

Pago final (8)

DIRECCION DEL 
TESORO MUNICIPAL



UNIDAD DE MANTENIMIENTO

154



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-06

Inicio 

Elaboración de un informe que 
especifique kilometrajes (marco de 

referencia para mantenimiento 
preventivo autorizada por el 

fabricante).(1)  

Programación de los mantenimientos 
preventivos.(2)

Coordinación con la empresa que 
presta los servicios de mantenimiento 
para el ingreso de las unidades a taller 

(3)

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

servicios de mantenimiento(4)

Evaluación, control, verificación del 
servicio realizado por la empresa que 

presta los servicios(5)

Elaboración de un informe  del servicio 
realizado por la empresa.(6)Coordinación para la salida de los 

buses del taller (7)

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-06

Inicio 

Elaboración de un informe que 
especifique Complicaciones, fallas, 
desperfectos mecánicos, eléctricos, 

electrónicos.(1)

Pre- diagnóstico  y programación de 
los mantenimientos correctivos(2)

Coordinación con la empresa que 
presta los servicios de mantenimiento 
para el ingreso de las unidades a taller 

(3)

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

servicios de mantenimiento(4)

Evaluación de la empresa que presta 
los servicios para puntualizar la 

cobertura de la garantía si 
corresponde.(5)

Fiscalizar la ejecución del trabajo que 
realiza la empresa que presta los 

servicios 
(6)

Coordinación para la salida de los 
buses del taller (9)

Fin 

Conciliación de ambas partes 
para el pago (COBERTURA DE 

LA GARANTIA) (7)
NO

SI

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

proforma de servicio, mano de obra y 
repuesto (8) 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO :EVALUACIÓN, INSPECCIÓN PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-06

Inspección del estado general 
de las unidades (1)

Evaluacion del estado de los 
buses (2)

Fin 

Inicio 

Determinar si la falla corresponde a
 reparaciones menores o amerita un proceso

 (Proceso: 02 de 06 mantenimiento 
correctivo)(3)

Dar inmediata solución al 
inconveniente si amerita reparaciones 

menores(4)

Supervisión del trabajo realizado (5)

Autorización que certifique que el bus 
se encuentre operable (6)

UNIDAD DE OPERACIONES

Salida del bus a operaciones(7)

si

no
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-06

Coordinar con la dirección municipal de 
transporte y/o distintas unidades 

dependientes  cualquier eventualidad 
que impida el funcionamiento correcto 

de la unidad (2)

Atender a distintos requerimientos que 
surjan de las eventualidades de los buses 
que impida el funcionamiento correcto 

de la unidad (3)

Fin 

Salida del bus a operaciones(5)

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN, CON LAS DISTINTAS UNIDADES Y ÁREAS DE LA DIRECCIÓN PARA EL MEJOR DESEMPEÑO DEL MOTORIZADO 

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE 
PÚBLICO - WAYNABUS

AREA LEGAL UNIDAD DE OPERACIONES

Inicio 

Evaluación de la gravedad 
de los daños, en acompañamiento

 del área legal (abogado) para
 definirse las actuaciones
 pertinentes a tomar.(4)

158

Emisión de información de 
eventualidades presentadas en las 

unidades (Buses) (1)

Proceder con el 
PROCESO 02-de-06 

(mantenimiento correctivo para 
la flota de buses del servicio 

municipal), si corresponde.)(5)

Proceder con el 
PROCESO 03-de-06 (Evaluación, 

inspección para el correcto 
funcionamiento de las unidades), 

si corresponde(5)

SI

NONO

SI



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-06

Coordinación para el ingreso de las unidades 
a taller.(1)

Fiscalización del servicio realizado a la 
empresa que presta los servicios los insumos 
y repuestos, estos mediante inspecciones y si 

amerita pruebas y muestras.(3)

Validar trabajos correctivos y preventivos 
realizados por el taller de la empresa y en 
caso de que los trabajos de mantenimiento 

preventivo o correctivo requieran más tiempo 
para diagnóstico y reparación del establecido 

en el contrato de mantenimiento.(4)

Coordinación para la salida de los buses del 
taller (5)

Inicio 

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

mantenimiento (2)

Fin 
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Unidades operables para prestar el servicio, 
en coordinación con la unidad de operaciones 

(6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: INSPECCIÓN Y VERIFICACIÓN AL PERSONAL DE LAS TAREAS DE MANTENIMIENTO REALIZADO EN PATIO DE OPERACIONES.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-06

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 

preventivo (2)

Elaborar un  reporte de los buses que ingresan al área de 
mantenimiento, empresas contratadas y otros,  sobre las 

novedades de los componentes y/o accesorios con las 
que cuenta el bus y reportar a las autoridades del patio, 
los robos, daños o faltantes detectados en el bus o en los 

equipos..(3)

Fin 

Inicio 

UNIDAD DE OPERACIONES

Continuar con el proceso (3) de (6) de 
(Evaluar, inspeccionar y brindar 

soluciones para el correcto 
funcionamiento de las unidades y 
autorizar la salida de los buses a 

operación) (4)

Salida del bus a operaciones(5)
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y 
RECAUDO

161



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y RECAUDO  

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES DE DIRECCION

Remisión de los formularios a las 
unidades

(2)

UNIDAD DE ADMNISTRACION Y RECAUDO - WAYNABUS DIRECCIÓN MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-08

Elaboración del Plan Operativo Anual 
por las Unidades (3)

Remisión del POA concluidas(4)

Revisión y centralización del 
POA  (5) 

NO
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Aprobación de POA (7) 

Requerimiento del Plan Operativo 
Anual de cada unidad (1)

Remisión del POA  (8) 

SI

Requiere 
ajustes? (6) 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y RECAUDO  

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTRATACIÓN DE PERSONAL PARTIDA 121

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS - WAYNABUS COMISION DE EVALUACIÓN

Inicio de proceso de contratación (1) 

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO - WAYNABUS

Publicación de convocatoria 
(4) 

DIRECCION DE COMUNICACIÓN 

Inicio 

Fin 

CÓDIGO:SMMUS-DMTPW-UAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-08

Elaboración de convocatoria externa 
conductores unidad solicitante (2)

Recepción de documentación (5)

Evaluación curricular (6)

Evaluación teórica
 (7)  

Publicación de listas de aprobados (9) 
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Entrevista
 (8)  

Aprobación de la convocatoria (3)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y RECAUDO  

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS - 
WAYNABUS

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL 

Elaboración de planillas de haberes 
121 (1) 

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Emisión de Preventivo  (4) 

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UAR
VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-08

Armado de carpeta de pago de haberes 
(2)

Elaboración de cheque  (5)

Emisión de Boletas de Pago 
 (6)  
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Remisión de la documentación para 
pago (3)

Entrega de boletas de pago al funcionario 
 (7)  



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y RECAUDO  

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Informe  de subsidios  Pre natal y 
lactancia (2)

UNIDAD DE ADMNISTRACION Y RECAUDO - WAYNABUS DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL 

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-08

Aprobación de Informe  Subsidios de 
Prenatal y Lactancia (3)

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

Pago de Subsidios Prenatal – Lactancia   
(5) 
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Boleta de cobro de Pre natal y Lactancias   
(6) 

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



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y RECAUDO  

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Remisión de información del 
Accidente de Trabajo (1)

UNIDAD DE ADMNISTRACION Y RECAUDO - 
WAYNABUS

RECURSOS HUMANOS

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-08

Verificación de Documentación (2)

Llenado de Formulario de Accidentes de 
Trabajo  (3)

Firma de formulario y sellos 
corespondientes de la AFPS  (4) 

166

Firma de formulario de la AFPS por todas 
las entidades correspondientes   (5) 

UNIDAD DE REGISTRO DTH

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

(6) 



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECUADO Y 
RESPONSABLES DE ÁREA

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE CONTRATACIONES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

 VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 06-de-08

Inicio

Solicitud de DTM y 
emisión de Preventivo 

(4)

Autorización del proceso 
administrativa o (3)

Seguimiento al Proceso de 
contratación (6)

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

Seguimiento en la elaboración 
y entrega de cheques.(9)

Fin

Archivo del proceso de 
contratación (10)

Elaboración de informes justificativos de 
los procesos (1)
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ARCHIVO

Solicitud de Inicio de proceso de 
contratación (5)

Especificaciones técnicas y documentos 
adicionales autorizados (2)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECAUDO 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ANFRITRIONES CAJEROS SUPERVISOR RECAUDO
SUPERVISOR DE 
CONCILIACIONES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-08

Inicio

Recepción y entrega 
del dinero recaudado 

por ruta.  (6)

Depósito bancario 
del recaudo diario 

por turno.(10)

Revisión de todo el 
proceso y elaboración 
de informes semanales 

(12)

Revisión y aprobación de la 
documentación de recaudo y el 

informe semanal.(13)

Fin

Recepción y Control  de 
Recaudo (14)

Inicio de servicio en ruta 
y el proceso de cobro 

Pasajes (1)
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RESPONSABLE DE 
RECAUDO 

Conciliación de la 
documentación de 

recaudo diario 
(11)

JEFE DE UNIDAD DE 
ADMINISTRACION Y RECAUDO 

DIRECCION 
RECAUDACIONES Y 

POLITICAS TRIBUTARIAS

Cobra pasaje  (2)

Se pre senta fal las en 
ruta(3)

Comunica a l 
inmediato superior 

para  cierre  de sesión 
o uso de 

instrumentos 
ma nua les.(4)

Cierra sesi ón de 
Sistema  en 

va lidador.(5)

Verificación de los 
montos, según giros en 
torniquete y sistema.  

(7)

Recepción y  arque de 
los montos recaudados 

y faltantes.  (8)

Registra de faltante o 
sobrantes de dinero.  

(9)

Archivo de reportes 
diarios, copia de 

comprobantes de 
depósito y notas de 

envió de 
documentación.(15)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FACTURACION Y TRIBUTACION 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUPERVISOR RECAUDO CONCILIACIONES DE RECAUDO. RESPONSABLE DE RECAUDO 
JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y 

RECAUDO 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMMUS-DMTPW-UAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-08

Inicio

Emisión de Facturas  (2)

Revisión de todo el proceso, cuadro 
de la información de tributos. (4)

Fin

Entrega de boletas de 
deposito bancario del 

recaudo del día 
anterior   (1)
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DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL 

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

llenado  de libro de ventas 
menores y libro de ventas 

IVA  (3)

Archivo de los documentos de 
respaldo (6)



UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y 
ATENCIÓN AL USUARIO

170



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE LA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL DEL SERVICIO 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO DIRECCIÓN MUNICIPAL DE TRANSPORTE PÚBLICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Evaluación y ajustes a la estrategia (7)

Análisis y percepción de la 
población respecto al 

funcionamiento del servicio (2)

Recolección y análisis de información sobre 
el estado situacional del servicio (1)

Implementación de la estrategia a través de 
la selección y coordinación direcciones, 

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

Seguimiento y monitoreo a las actividades 
implementadas en el marco de la estrategia 

comunicacional  (6)

Revisión y aprobación de 
propuesta de la estrategia 

comunicacional (4)

Fin

Elaborar la propuesta de 
estrategia en el marco de los 

recursos disponibles y 
priorizando grupos objetivos  

(3)
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CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  IMPLEMENTACIÓN DE PLATAFORMAS  DE ATENCIÓN AL USUARIO, ASÍ COMO LOS CENTROS DE CONTACTO TELEFÓNICO Y CONTACTO VIRTUAL.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Solicitud de infraestructura y/o equipamiento 
adecuado para la instalación de plataformas 

presenciales de atención al usuarios  (1)

Diseño e instalación de la infraestructura en puntos 
estratégicos de las rutas en operación (2)

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

Contratación de personal como técnicos en atención 
al usuario(4)

Capacitación a personal de acuerdo a protocolos de 
atención al usuario(5)

Seguimiento y monitoreo al funcionamiento de las 
plataformas(6)

Inicio 
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CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO:   IMPLEMENTACIÓN DE LAS PLATAFORMAS Y CANALES NO PRESENCIALES DE ATENCIÓN AL USUARIO .

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Solicitud de línea gratuita para la 
central de llamadas  (1)

Instalación de la central de 
llamadas con equipamiento 

necesario (2)

Creación de canales virtuales  (3)

Contratación de personal (5)
Seguimiento y monitoreo al 

funcionamiento de canales no 
presenciales (6)

Fin 

Capacitación  de personal (4)
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CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  RECEPCIÓN, ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE SUGERENCIAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES DE INFORMACIÓN DE LOS USUARIOS.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CALL CENTER

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Fin 

Investigación de casos (3)

Elaboración de informes  (4)

Registro y alimentación de base 
de datos tanto de los canales 

presenciales como no 
presenciales. (6)

Recepción de reclamos, 
sugerencias y/o solicitudes de 

información de los usuarios.(1)
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RESPONSABLE DE ATENCION AL USUARIO UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCIÓN AL USUARIO

Derivación de casos (2)

Determinación de medidas por las 
instancias correspondientes (5)

Elaboración de informes 
mensuales y a requerimiento 
sobre las deficiencias y casos 

atendidos. (7)

CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN DE SOLUCIONES SOBRE NECESIDADES URGENTES DE LOS USUARIOS EN COORDINACIÓN CON OTRAS UNIDADES.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL USUARIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Fin 

Determinación de necesidades en base a la 
información recopilada.. (1)

Clasificación de necesidades, dentro de la 
unidad (2)

Análisis de posibles soluciones y 
tratamientos de las necesidades 

urgentes de acuerdo a solicitudes.(3)

Coordinación con las unidades de la 
DMTP, para la atención de las 

necesidades.(4)
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UNIDAD  DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO

Trabajo conjunto con las unidades 
para atender las necesidades 

emergentes.(5)

Difusión de información a 
usuarios.(6)

CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  PROGRAMAS DE EDUCACIÓN CIUDADANA DIRIGIDOS A LA POBLACIÓN (USUARIOS Y POTENCIALES USUARIOS).  

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE  ATENCIÓN AL USUARIO UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Recolección de información sobre políticas del 
servicio, grupos meta, contenidos mínimos.(1)

Elaboración de propuesta de educación ciudadana 
sobre el servicio (2)

Revisión y ajustes a la propuesta de educación 
ciudadana (3)

Aprobación final propuestas de educación 
ciudadana (4)

Contacto con grupos meta para la consolidación de 
actividades de acuerdo a cronograma elaborado(5)

Elaboración de acuerdos con representaciones 
institucionales (6)

Implementación de actividades educativas
 (7)

Monitoreo y evaluación de seguimiento de 
programa implementado.(8)

Evaluación e informe final del programa 
implementado. (9)

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE TRANSPORTE 
PÚBLICO

Fin
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CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  MONITOREO DE LA CALIDAD DEL SERVICIO A TRAVÉS DE CANALES CORRESPONDIENTES.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO UNIDADES  DMTP - WB

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Elaboración de instrumentos para 
inspecciones periódicas (1)

Validación de instrumentos elaborados 
(2)

Selección y capacitación 
de personal para las 

inspecciones periódicas 
(4)

Aplicación de instrumentos (5)

Elaboración de informes (6)

Fin
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Ajuste de 
instrumentos(3)

Elaboración de nuevas políticas y 
proyectos (7)

CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  MEDICIÓN DE LA SATISFACCIÓN AL USUARIO.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO DIRECCIÓN MUNICIPAL DE TRANSPORTE PÚBLICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Identificación de personal para 
el relevamiento (3)

Elaboración de la estrategia 
para medir la satisfacción del 

usuario 1) Aprobación de la estrategia (2)

Aplicación de instrumentos  (4)

Tabulación de la información 
(5)

Elaboración de informe final (6)

Fin 
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CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACIÓN PERMANENTE DEL PERSONAL EN ATENCIÓN AL USUARIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCIÓN AL USUARIO DIRECCIÓN MUNICIPAL DE TRANSPORTE PÚBLICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Elaboración del plan de capacitación (1) Aprobación del plan de capacitación (2)

Coordinación inter e intra institucional(3)

Evaluación y elaboración de informe (5)

Ejecución de los cursos con la aplicación de 
metodologías  (4)

Fin 
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CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  SOCIALIZACIÓN DE NUEVOS PROYECTOS Y EMPRENDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO DIRECCIÓN DE TRANSPORTE PÚBLICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Elaboración de nuevos proyectos y 
emprendimientos (1)

Revisión y aprobación de proyectos 
elaborados (2)

Validación con grupos meta para la 
socialización de las propuestas (3)

Difusión sobre la implementación de 
proyectos aprobados y validados

 (4)

Inicio 
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CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-11



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO 

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL USUARIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD 

URBANA SOSTENIBLE
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y 

CONTRATACIONES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio 

Elaboración de informes 
justificativos de los procesos  (1)

Elaboración de especificaciones 
técnicas y documentos adicionales  

(2)

Aprobación de las solicitudes de 
proceso (3)

Remisión de proceso de contratación para su 
prosecución de tramite

 (5)

Fin

Informes de conformidad (7)

Solicitud de Pago (8)

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE 
PÚBLICO - WAYNABUS

Aprobación de las documentación 
del proceso (4)

Seguimiento del proceso de 
contratación (6)
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CÓDIGO:SMMUS-DMTPWB-UCAU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-11



SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO 

182



CÓDIGO: SMDE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONÓMICO 

b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIÓN PRODUCTIVA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONÓMICO DIRECCIONES DEPENDIENTES AÉREA LEGAL

Inicio 

Revisión de Notas y correspondencia 
(1)

Diagnostico y Análisis Jurídico (3) 

Informe de Factibilidad 
(4)

Aprobación del tramite 
correspondiente (6)

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

183

Reuniones de coordinación con la unidad solicitante 
(2)

Prosecución del proceso (5)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONÓMICO 

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONÓMICO DIRECCIONES DEPENDIENTES

Designación y Registro en libro (2) 

Revisión y Firma del proveído del Secretario 
Municipal derivado a la Dirección 

correspondiente (3)
Recepción de la Dirección (4)

Inicio

Recepción SMDE (1)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONÓMICO 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO TÉCNICO Y LOGÍSTICO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDE DIRECCIONES DEPENDIENTES ÁREA TECNICA 

Inicio 

Revisión de Notas y correspondencia 
(1)

Diagnostico y Análisis Técnico (3) 

Informe de Factibilidad 
Técnica  (4)

Informe de Prosecución de Tramite 
(5) 

Aprobación y Firma del trámite 
correspondiente (6)

Fin 

Si

No

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

185

Reuniones de coordinación con la Unidad Solicitante (3)



DIRECCIÓN DE COMPETITIVIDAD E 
INNOVACIÓN

186



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE COMPETITIVIDAD E INNOVACIÓN 

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO, COORDINACIÓN Y CAPTACIÓN DE FINANCIAMIENTO EXTERNO PARA EL SECTOR PRODUCTIVO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDE
DIRECCIÓN DE COMPETITIVIDAD E 

INNOVACIÓN
UNIDADES DEPENDIENTES

DIRECCIÓN DE CONPETITIVIDAD E INNOVACIÓN

Inicio

Revisión de notas y correspondencia 
(1)

Coordinar y Controlar las Actividades 
(2)

Implementar programas proyectos y 
actividades (3)

Sugerir Programas y planes 
Estratégicos para la MyPES (4)

Apoyo a las plataformas 
interinstitucionales y Viabilización de 

convenios (5)

Estudio y Análisis de convenios 
(6)

Reportes de Ejecución y Evaluación de los Objetivos de la 
DCI (7)

Fin 

No

Si

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
RE

CÓDIGO: SMDE-DCI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

187



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
RE

CÓDIGO: SMDE-DCI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-02

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE COMPETITIVIDAD E INNOVACIÓN 

b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCIÓN DE PROYECTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E INNOVACIÓN UNIDADES DEPENDIENTES

Inicio 

Priorización de planes, programas 
y proyectos (1)

Asignación de proyectos según 
competencias y alcances (2)

Supervisión física a los proyectos 
(6)

Fin 

Realización de reuniones de 
coordinación (3)

Control de Físico de los proyectos 
(5)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

Autorización de proceso de pago (9) Proceso de pago (10)
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
ECONOMICO

Ejecución física financiera de 
proyectos (4)

Elaboración de informes de 
supervisión (7)

Conclusión financiera de 
programas y proyectos (8)



UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD

189



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDADDIRECCIÓN DE COMPETITIVIDAD E INNOVACIÓN/UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

Inicio

Identificación dcl problema (1) Formulación del problema (2)

Determinación de la solución 
al problema (3)

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

Socialización del las políticas 
(legitimidad) (5)

Implementación(6)

Seguimiento y Evaluación (7)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES/
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y 

CONTRATACIONES DE OBRAS MENORES 

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD/UNIDAD DE 
ALMACENES/ACTIVOS FIJOS 

Inicio

Inicio de proceso (2)
Seguimiento parte administrativa 

proceso de contratación(3)

Comisión de calificación (4)

Nota de Adjudicación (5)

Elaboración de ODC (6) Verificación del bien/servicio 
(7)

Registro de codificación (8)

Fin

No

Si

Armado de carpeta (1)

Recepción del Bien/Sol. De 
pago (9)

UNIDA DE COMPETITIVIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD/DIRECCIÓN DEL 

TESORO MUNICIPAL

Pago (10)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
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c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDE/RPA
DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E 

INNOVACIÓN/UNIDAD DE 
COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍAS POR PRODUCTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD/ DIRECCIÓN DE 
COMPETITIVIDAD E INNOVACIÓN

UNIDAD DE SELECCIÓN Y 
CONTRATACIÓN  

ARCHIVO CENTRAL DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 
DIRECCIÓN DEL TESORO 

MUNICIPAL

Inicio

Armado de carpeta (1)

Solicitud de preventivo (2)
Inicio de proceso 

Autorización RPA (3) 
Análisis y evaluación (4)

Publicación en el SICOES (5)

Adjudicación del proponente 
(6)

Programación de pago (8)

Elaboración de contrato (7)

Fin

Archivo (9)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04

192



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD

COMISIÓN DE CALIFICACIÓN SMDE/RPASMDE DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES 

Inicio

Autorización (2)

Parte administrativo (3)

Elaboración de nota de adjudicación 
(5)

Elaboración de la minuta de contrato 
(6)

Fin

no

Si

Si

Solicitud de ejecución (1)

Entrega provisional y definitiva (7)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04
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Recepción de propuestas (4)



UNIDAD DE INNOVACIÓN Y 
EMPRENDIMIENTO

194



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INNOVACION Y 
EMPRENDIMIENTO

DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES UNIDAD 
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE 

OBRAS MENORES 

UNIDAD DE ALMACENES/ACTIVOS 
FIJOS 

SMDE - RPA

Inicio

Inicio de procesos (2)
DBC- CC (3)

Comisión de calificación (4)

Adjudicación (5)

Elaboración de ODC (6)
Registro de ingreso y salida (7)

Registro de codificación (8)

Fin

No

Si

Armado de carpeta (1)

Entrega del Bien/Sol. De pago 
(9)

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Pago (10)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UIE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

195



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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDE UNIDAD DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO
DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E 

INNOVACIÓN/UNIDAD DE INNOVACION Y 
EMPRENDIMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UIE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-02

Inicio

Identificación dcl problema (1) Formulación del problema (2)

Determinación de la solución 
al problema (3)

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

Socialización del las políticas 
(legitimidad) (5)

Implementación(6)

Evaluación (7)

Fin
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UNIDAD DE TURISMO

197



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TURISMO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMAS FERIALES Y ACTIVIDADES TURÍSTICAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TURISMO

Inicio

Autorización (2)

Realización del evento (3)

Análisis y/o resultado del evento (4)

Aprobación informe técnico (5)

Fin

Si

No

Implantación y/o rediseño de las conclusiones 
emitidas por el informe técnico (6)

Solicitud justificando la realización del evento (1)

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E INNOVACIÓN SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONÓMICO 

Análisis y/o resultado del evento (4)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-05

198



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TURISMO 

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TURISMO UACOM UNIDAD DE ALMACENES RPA 

Inicio

Elaboración de Especificaciones 
técnica (2)

Visado de formato por DICOM (3) Autorización (4)

Autorización RPA (5) Elaboración y publicación (6)

Nota de adjudicación (7)

Orden de compra (8) Verificación del bien (9)

Fin

No

Si

Solicitud de adquisición (1)

Recepción del material (10)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-05

199



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TURISMO/ÁREA DE EQUIPAMIENTO   

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A LA CONSTRUCCION, EQUIPAMIENTO Y/O REFACCIÓN DE INFRAESTRUCTURA 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TURISMO COMISIÓN DE CALIFICACIÓN SMDE/RPASMDE DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES 

Inicio

Autorización (2)

Parte administrativo (3)

Elaboración de nota de adjudicación 
(5)

Elaboración de la minuta de contrato 
(6)

Fin

no

Si

Si

Solicitud de ejecución (1)

Entrega provisional y definitiva (7)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-05

200

Recepción de propuestas (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:UNIDAD DE TURISMO

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Inicio de proceso (2)
DBC- CC (3)

Comisión de calificación (4)

Adjudicación (5)

Elaboración de ODC (6)
Registro de ingreso y salida (7)

Registro de codificación (8)

Fin

No

Si

Armado de carpeta (1)

Recepción  del Bien/Sol. De 
pago (9)

Pago (10)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UCP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
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UNIDAD DE TURISMO
DIRECCION DE COMPETITIVIDAD E 

INNOVACIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-05

UNIDAD DE TURISMO SMDE/RPA UACOM
UNIDAD ALMACENES/UNIDAD 

ACTIVOS FIJOS



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:UNIDAD DE TURISMO

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍAS POR PRODUCTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TURISMO - DIRECCIÓN DE 
COMPETITIVIDAD E INNOVACIÓN

UNIDAD DE SELECCIÓN Y 
CONTRATACIÓN  

ARCHIVO CENTRAL DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 

Inicio

Armado de carpeta (1)

Solicitud de preventivo (2)
Inicio de proceso 

Autorización RPA (3) 
Análisis y evaluación (4)

Publicación en el SICOES (5)

Adjudicación del proponente 
(6)

Programación de pago (8)

Elaboración de contrato (7)

Fin

Archivo (9)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DCI-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

202

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL



DIRECCIÓN DE DESARROLLO 
PRODUCTIVO ARTESANAL

203



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS DE DESARROLLO PRODUCTIVO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE DESARROLLO PRODUCTIVO 
ARTESANAL

UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO 
ARTESANAL -UNIDAD DE PROMOCIÓN 

ARTESANAL

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
ECONÓMICO 

Inicio 

Priorización de planes, programas y proyectos 
(1)

Asignación de proyectos según 
competencias y alcances (2)

Supervisión física a los proyectos (8)

Fin 

Remisión denotas para coordinación e 
implementación de proyectos (3)

Control de Físico de los proyectos (7)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS

Realización de reuniones de coordinación 
(5)

Ejecución  Física- Financiera de proyectos 
(6)

Elaboración de informes de supervisión (9)

Conclusión Financiero de programas y 
proyectos (12)

Autorización de proceso de pago (10)

Proceso de pago (11)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DDPA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01
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Determinación de programas para la  
Unidad (4)

Conclusión Financiero de programas y 
proyectos (12)



UNIDAD DE PROMOCIÓN ARTESANAL

205



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROMOCIÓN ARTESANAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCIÓN PRODUCTIVA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROMOCIÓN ARTESANAL
SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 

ECONÓMICO 
SECRETARÍA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS
DIRECCIÓN DE DESARROLLO PRODUCTIVO 

ARTESANAL 

Inicio 

Planificación de programas/proyectos y eventos (1)

Implementación y toma decisiones de 
las conclusiones emitidas por el 

informe técnico (10)

Control y Visto bueno de la solicitud 
(4)

Control y visto bueno del  Informe 
Técnico (8)

Proceso de Pago (11)

Autorización (5)

Aprobación (9)

Autorización de Proceso de Pago (12) Cierre del proyecto (13)

SiRealización del evento (6)

No

Si

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DDPA-UPA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01

Analisis y/ o resultado del evento (7)
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no

Socialización de programas/proyectos 
y eventos (2)

Evaluación y justificación del evento 
(3)

Fin



UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO 
ARTESANAL

207



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARRROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DEL TELECENTRO Y  OBSERVATORIO PRODUCTIVO ARTESANAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO 
ARTESANAL 

RESPONSABLE DE TELECENTRO DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 
DIRECCIÓN DE DESARROLLO 

PRODUCTIVO ARTESANAL 

Inicio 

Planificación de funcionamiento  y realización de propuesta (1)

Socialización de servicio  (2)

Informe de  justificación del servicio(3)

Pruebas de funcionamiento de todos 
los equipos  (6)

Elaboración de informe de 
funcionamiento de equipos  (7) 

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DDPA-UDPA

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-03

Control y visto bueno (4)
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Elaboración de Jingle y Spot 
Publicitario (9)

Provisión de servicios de 
información (11)

Autorización y/o rechazo 
(5)

RESPONSABLE DE SISTEMAS

Promoción y difusión en medios de 
comunicación (10)

Nota de solicitud para la Promoción y 
Difusión de los servicios que el 

observatorio artesanal  (8)

no

Si



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACIÓN A UNIDADES PRODUCTIVAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
ECONÓMICO 

UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO 
ARTESANAL

SECRETARÍA MUNICIPAL ADMINISTRACIÓN  Y 
FINANZAS 

DIRECCIÓN DE  DESARROLLO PRODUCTIVO 
ARTESANAL

Inicio 

Planificación de planes/programas y 
proyectos  (1)

Socialización de planes/programas  y 
proyectos  (2)

Evaluación y justificación de la temática  (3)

Control y visto bueno de la 
solicitud  (4)

Realización y/o ejecución de los procesos de 
asistencia técnica (6)

Autorización de proceso de pago (9) Proceso de Pago  (8)

Análisis de resultado (impacto) (7)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DDPA-UDPA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

209

Cierre de Proyectos  (10)

Fin

Autorización y/o rechazo 
(5)

no

Si



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARRROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO INTEGRAL PRODUCTIVO ARTESANAL 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO 
ARTESANAL 

RESPONSABLE DE CIPADIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 
DIRECCIÓN DE DESARROLLO 

PRODUCTIVO ARTESANAL 

Inicio 

Localización Física  – Elaboración de nota de solicitud de 
ambiente a la SAD-5 (1)

Elaboración de informe de aceptación de 
ambiente (2)

Adecuación y refacción del ambiente 
otorgado (3)

Pruebas de funcionamiento de toda 
la maquinaria (5)

Elaboración de informe de 
funcionamiento de la maquinaria  

(6) 

Análisis de la Nota enviada(8) 

Promoción y difusión en medios de 
comunicación (10)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DDPA-UDPA

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 03-de-03

Emplazamiento de la maquinaria (4)

Nota de solicitud para la Promoción y 
Difusión de las nuevas plataformas que 

Proporciona el Centro Integral Productivo 
Artesanal (7)

210

DIRECCION DE SUPERVISION DE 
OBRAS

Elaboración de Jingle y Spot 
Publicitario (9)

Provisión de servicios de 
información (11)



DIRECCIÓN DE  AGROPECUARIA Y 
SEGURIDAD ALIMENTARIA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE  AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA 

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE REQUERIMIENTOS E INQUIETUDES AGRÍCOLAS, PECUARIAS Y AGROINDUSTRIALES DE LOS DISTRITOS RURALES DEL MUNICIPIO DE EL ALTO 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CONCEJO MUNICIPAL,SUBALCALDÍAS 
DIRECCIÓN DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD 

ALIMENTARIA 
JEFATURAS DE UNIDADSUBALCALDIAS, DIFERENTES UNIDADES

Inicio

Recepción de documentación (2)

Análisis  (3) Coordinación (4)
Atender lo solicitado y devuelve 

según el caso a Dirección (5)

Fin

si

Requerimiento e inquietudes agrícolas, 
pecuarias y agroindustriales (1) 

Implementación (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DAySA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01

212

no



UNIDAD DE FORTALECIMIENTO 
AGROPECUARIO

213



CÓDIGO: SMDE-DAySA-UFA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO AGROPECUARIO 

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE CONSULTORÍA 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE AGROPECUARIA 
Y SEGURIDAD ALIMENTARIA 

 JURÍDICA DTH
DIRECCIÓN DEL TESORO 

MUNICIPAL
UNIDAD DE FORTALECIMIENTO 

AGROPECUARIO

RPA – DIRECCIÓN DE TALENTO 
HUMANO, UNIDAD DE 

SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO 
AGROPECUARIO

Inicio

Solicitud de inicio de 
procesos (2)

Autorización RPA/RPC (3)

Elaboración DBC y 
publicación en el SICOES(4)

Elaboración de la minuta de 
contrato (5)

EJecucion de la consultoría 
(6)

Fin

Revisión y recepción (7)

No

Si

Armado de carpeta (1)

Recepción y procesamiento 
de pago (8) 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO AGROPECUARIO

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE AGROPECUARIA 
Y SEGURIDAD ALIMENTARIA/

UNIDAD DE 
FORTALECIMIENTO 

AGROPECUARIO 

UNIDAD JURÍDICA DE 
CONTRATACIONES

COMISIÓN DE RECEPCIÓN/
UNIDAD DE ALMACENES 

RPA -RPC

UNIDAD DE ADQUISICIÓN Y 
CONTRATACIONES DE 

OBRAS MENORES/
UNIDAD DE LICITACIONES  

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

Inicio

Solicitud de inicio
 de proceso de 

contratación (3) 

Especificaciones técnicas (2) Elaboración de DBC y 
publicación en SICOES (4)

Recepción (5)
Elaboración de Resolución 

Administrativa (6)

Entrega de documentos (7)

Elaboración y firma de 
contrato (8)

Verificación (9)

Registro (10)

Solicitud de pago (11)

Fin

No

Si

Recepción y procesamiento 
de pago (12)

Inicio del Proceso (1)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DAySA-UFA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
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CÓDIGO: SMDE-DAySA-UFA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO AGROPECUARIO

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACIÓN A UNIDADES PRODUCTIVAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN  DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA UNIDAD DE FORTALECIMIENTO AGROPECUARIO

Inicio

Coordinación con unidades productivas (2)

Inscripción cursos de capacitación (3) 

Seguimiento, supervisión y capacitación in situ 
(4)

Informe de curso (5)

Fin

Invitación y/o solicitud (1)

Entrega de reconocimientos y certificados (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

216



UNIDAD DE GESTIÓN DE PROYECTOS 
AGROPECUARIOS

217



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTIÓN DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICIÓN DE MATERIALES E INSUMOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE AGROPECUARIA Y 
SEGURIDAD ALIMENTARIA 

UNIDAD DE GESTIÓN DE 
PROYECTOS AGROPECUARIOS

RPA
UNIDAD DE ADQUISICIÓNES Y 
CONTRATACIÓNES DE OBRAS 

MENORES 

UNIDAD DE 
ALMACENES

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

Inicio

Solicitud de inicio de 
procesos (2)

Autorización RPA (3)
Elaboración de DBC y 

publicación (4)

Nota de adjudicación (5)

Orden de compra (6)

Verificación y 
recepción (7)

Recepción (7)

Fin

Si

Armado de carpeta (1)

Procesamiento de pago (8)

No

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DAySA-UGPA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-05

218

UNIDAD JURIDICA DE 
CONTRATACIONES



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTIÓN DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE CARPETAS DE INVERSIÓN Y GASTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE 
AGROPECUARIA Y 

SEGURIDAD ALIMENTARIA 
UNIDAD DE ALMACENES 

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTIÓN DE 
PROYECTOS 

AGROPECUARIOS
SMDE

UNIDAD DE 
ADQUISICIÓNES Y 

CONTRATACIÓNES DE 
OBRAS MENORES 

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

Inicio

Verificación de 
requerimiento (2)

Elaboración de proyecto 
armado de carpeta (3)

Presentación de carpeta (4)

Solicitud de aprobación (5) Sello sin existencia (6)

Aprobación (7) 

Solicitud de preventivo (8)

Fin

No

Si

Revisión de requerimiento 
(1) 

Recepción y procesamiento 
para publicación (9)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DAySA-UGPA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-05
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTIÓN DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE CONSULTORÍA 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL
RPA – DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO, 
UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS 
AGROPECUARIOS 

Inicio

Solicitud de inicio del 
proceso (2)

Autorización RPA (3)

Elaboración DBC y 
publicación en el SICOES(4)

Elaboración de la minuta de 
contrato (5)

Ejecución de la consultoría 
(6)

Fin

Revisión y recepción de 
producto (7)

No

Si

Armado de carpeta (1)

Recepción y procesamiento 
de pago (8) 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DAySA-UGPA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-05
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTIÓN DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE 
AGROPECUARIA Y 

SEGURIDAD ALIMENTARIA 

UNIDAD JURÍDICA DE 
CONTRATACIONES y 

UACOM
UNIDAD DE ALMACENES RPA -RPC

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y 
CONTRATACIONES DE OBRAS 

MENORES
UNIDAD DE LICITACIONES  Y UNIDAD 

JURÍDICA DE CONTRATACIONES 

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

Inicio

Autorización (3) Especificaciones técnicas (2) Elaboración de DBC y 
publicación en SICOES (4)

Recepción (5)
Elaboración de Resolución 

Administrativa (6)

Entrega de documentos (7)

Firma de contrato (8) Verificación (9) Registro (10)

Recepción y solicitud de 
pago (11)

Fin

No

Si

Recepción y procesamiento 
de pago (12)

justificación (1)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DAySA-UGPA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-05
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CÓDIGO: SMDE-DAySA-UGPA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTIÓN DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACIÓN EN MANEJO DE EQUIPOS INDUSTRIALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN  DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA UNIDAD DE GESTIÓN DE PROYECTOS AGROPECUARIOS

Inicio

Coordinación con unidad Competente
 (2)

Inscripción cursos de capacitación (3) 

Seguimiento, supervisión y capacitación in situ 
(4)

Informe de curso (5)

Fin

Invitación y/o solicitud (1)

Entrega de reconocimiento y certificados (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

223



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: VERIFICACIÓN DE ANTECEDENTES EN ARCHIVO Y SISTEMATIZACIÓN DE LAS CARPETAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DFM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Inicio

Recepción de solicitud 
deorganizaciones y asociaciones (1)

Derivado a 
Dirección de Ferias y 

Mercados para 
VoBo (4)

Entrega de la información al 
solicitante (6)

Fin

ARCHIVO

Para su consideracion (2)
Emisión de informe técnico 

(3)

Autorizado por  Dirección 
(5)

si
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no



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: DIFUNDIR  LA INFORMACIÓN Y NORMATIVA VIGENTE DE APLICACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DFM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Inicio

Recepción de solicitud de 
difusión de actividades (1)

Valoración de informe 
técnico

 (4)

Ejecución en coordinación 
con DFM y otras 

dependencias (6)

Fin

ÁREA DE COMUNICACIÓN

Para su consideracion Y 
valoración(2)

Emisión de informe técnico 
(3)

Remisión a DICOM (5)

225

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
ECONOMICO

DICOM



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACIÓN DE PROYECTOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DFM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Inicio

Recepción de solicitud de 
elaboración de proyectos 

(1)

Valoración de informe 
técnico y antecedentes

 (4)

Remisión a SMPIU para su 
consideración (6)

Fin

ÁREA DE PROYECTOS

Para su consideracion Y 
valoración(2)

Procesado del proyecto (3)

Revisión del proyecto (5)

226

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
ECONOMICO

Ejecución con la aprobación 
de SMPIU (7)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN A SOLICITUDES Y PETICIONES DE LAS ORGANIZACIONES SOCIALES, JUNTAS DE VECINOS Y OTROS.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DFM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Inicio

Recepción de solicitud y 
peticiones (1)

Derivado a _Unidad de 
Ferias/Mercados

 (4)

Remisión a DFM para 
consideración (6)

Fin

ASESORÍA LEGAL

Para su consideracion Y 
valoración(2)

Procesado de la petición 
(3)

Evaluación, análisis de 
informe técnico (5)
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Archivo (9)

UNIDAD DE FERIAS Y UNIDAD DE MERCADOS

Remisión a SMDE para 
consideración (7)

Respuesta a petición (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACIÓN TÉCNICA Y OPERATIVA PARA EL REORDENAMIENTO GREMIAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DFM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Inicio

Recepción de solicitud (1)

Remisión a diferentes 
unidades para solicitud de 

apoyo de personal
 (6)

Informe técnico del 
operativo (8)

Fin

UNIDAD DE FERIAS/MERCADOS

Para su consideracion Y 
valoración(2)

Elaboración de informe 
técnico (4)

Ejecución del operativo de 
reordenamiento (7)

228

Archivo (9)

Remisión a Unidad de 
Ferias/Mercados (3)

Remisión a DFM (5)

INTENDENCIA MUNICIPAL/GUARDIA MUNICIPAL/DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES /
SUBINTENDENTES/SMMUS

Apoyo (6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: REMISIÓN DE INFORME TÉCNICO LEGAL PARA LA INTERVENCIÓN MEDIANTE OPERATIVO EN COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES EN COORDINACIÓN 
CON SMDE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DFM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Inicio

Recepción de solicitud de 
elaboración de proyectos 

(1)

UNIDAD DE FERIAS/MERCADOS

Para su consideracion Y 
valoración(2)

Elaboración de informe 
técnico (4)

229

Remisión a Unidad de 
Ferias/Mercados (3)

Remisión a diferentes 
unidades para solicitud de 

apoyo de personal
 (6)

Informe técnico del 
operativo (9)

Fin

Remisión a diferentes 
unidades para solicitar 
apoyo de personal en 

coordinación con SMDE (7)

Archivo (10)

Remisión a DFM (5)

Ejecución del operativo (8)

INTENDENCIA MUNICIPAL/GUARDIA MUNICIPAL/DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES/
SUBINTENDENTES

Apoyo (6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DFM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

230

Designación y Registro en libro (2) 

Revisión y Firma del proveído del Directorl 
derivado a la Unidad correspondiente (3)

Recepción de la Unidad (4)

Inicio

Recepción DFM (1)

Fin

UNIDAD DE FERIAS/MERCADOS



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO A LAS SOLICITUDES Y DEMANDAS GREMIALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DFM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Inicio

Revisión de notas y 
correspondencia (1)

Informe por parte de la Unidad o 
área técnica y especializada a la DFM. 

(4)

Revisión y aprobación del 
trámite correspondiente. (6)

Fin

UNIDAD DE FERIAS/MERCADOS

Reuniones de coordinación 
con  solicitante (2)

Diagnóstico y análisis por la Unidad o 
el área técnica (si corresponde).(3)

231

Devolución a la Dirección o unidad 
correspondiente para conllevar el 

proceso (5)



UNIDAD DE FERIAS

232



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMBIO DE NOMBRE DE AFILIADOS EN ASENTAMIENTOS COLECTIVOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Recepción del Solicitante: Strio. Gral. Para 
obtener cambio de nombre en sus afiliados. (1)

Consideración, valoración y posterior 
remisión.(3)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Area contable  conforme al sistema RUAT 
autoriza el pago de patentes a las diferentes 
asociaciones colectivas o en su defecto 
individuales. (5)

UNIDAD DE FERIAS

Fin

Informe técnico administrativo de 
cambio de nombre. (4)

La entrega del comprobante de pago de 
patentes conforme el sistema RUAT (6)

 Archivo de Dirección de Ferias y Mercados 
(7)
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:01 de 05

Presentado a: Dirección de  Ferias y Mercados 
(2)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ASENTAMIENTOS INDIVIDUALES 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA DE 
TRAMITES

Persona natural interesada 
en obtener un puesto 

individual y/o asentamiento 
en una determinada zona 

presenta solicitud A 
Ventanilla Única de Trámites 

del GAMEA (1)

Inspección por el área De 
SMMUS  para su viabilidad o 

rechazo (de acuerdo al tráfico 
vehicular existente en la zona) 

(5) 

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Área Contable de la Dirección 
de Ferias y Mercados emite la 

Autorización para la 
cancelación del pago de 
patentes tributario. (9)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO ECONOMICO

Fin

Derivado a Dirección de Ferias 
y Mercados para su visto 

bueno y remisión a Unidad (6)

Área Contable DE DFM emite 
Memorándum de autorización de 
asentamiento en vía pública y la 

correspondiente entrega al 
interesado. (10)

Archivo Dirección de Ferias y 
Mercados

234

CÓDIGO: SMDE-DFM-UF

VERSIÓN: 2018

PROCESO:02 de 05

Recepción  remisión a 
Dirección de Ferias y 

Mercados (2)

Recepción por Dirección de 
Ferias y Mercados y remitido 
a Unidad de Ferias (3)

Procesado en: Unidad de Ferias (para 
su valoración según reglamentación de 
la Ley  Municipal 291 y requisitos) (4)

valoración e inspección en sitio, en 
caso de ser mediano o sin tráfico 

vehicular será procedente y se 
deberá notificarse al interesado (8)

La Dirección de Ferias y 
Mercados que se remite a la 

Unidad de Ferias (7)

UNIDAD DE FERIASDIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS SMMUS



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ASENTAMIENTOS COLECTIVOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA DE 
TRAMITES

Recepción de Asociaciones 
de gremiales en el que se 

solicita asentamiento 
colectivo en vías públicas 
de una determinada zona. 

(1)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Dirección de Ferias y Mercados 
realiza la entrega de la L.M. y una 

carpeta con antecedentes a la 
Asociación solicitante. (16)

CONCEJO MUNICIPAL

Fin

Área Contable de DFM  
permite cancelar el pago de 
patentes conforme el RUAT 

según lista oficial de 
Asociación) (17)

Archivo en Dirección de Ferias y 
Mercados (18)
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UF

VERSIÓN: 2018

PROCESO:03 de 05

La nota se remite a la 
Secretaria Municipal de 

Desarrollo Económico(2)

Recepción por SMDE de 
solicitud de asentamiento para 

su remisión a DFM (3)

Recepción por Dirección de 
Ferias y Mercados y

remitido: A Unidad de 
Ferias (4)

 Valoración según 
reglamentación de la Ley 

Municipal 291 y requisitos para 
verificación del sector (5)

informe técnico se remite a la 
jefa de unidad de ferias para que 
la misma disponga criterio legal 

de la carpeta. (6)
si cumple con todos los 
requisitos la misma es 

derivada a la Secretaria 
Municipal de Movilidad 
Urbana Sostenible. (7)

SMMUS 
mediante la 

Unidad 
competente 

realiza el 
verificativo  si la 

vía publica 
solicitada 

procede o no. (8)
Según valoración, en caso de ser 
mediano o sin tráfico vehicular 

se elevara informe legal de 
procedencia o improcedencia 

(9)

Con el informe de 
procedencia se remite a la 

SMDE, en caso de 
improcedencia se devuelve 

a la asociación (10)

Observa la factibilidad de emitir 
la correspondiente emisión de la 

Resolución Administrativa 
Municipal de Secretaria. (RAMS)  

(11) Una vez emitida la RAMS 
se deriva a la Dirección 

General de Asesoría Legal 
Para que emita la RAME  

(12)

Remitido al: Concejo 
Municipal para su análisis 

y consideración para la 
elaboración de la Ley 

Municipal (13)

Elaboración de 
la ley municipal 

(14)

Sancionada la ley 
municipal se deriva a la 

Dirección General de 
Asesoría legal, para que la 

misma derive a la 
instancia competente 

(15)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y 
MERCADOS

UNIDAD DE FERIAS
DIRECCIÓN GENERAL DE 

ASESORÍA LEGAL
SMMUS



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAMITE DE AMPLIACIÓN DE LEY MUNICIPAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA DE 
TRAMITES

Recepción de solicitud de 
Asociaciones  de nota 
para la ampliación de  
Ley Municipal (1)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Entrega de la L.M. y una carpeta 
con antecedentes a la Asociación 

solicitante. (13)

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASESORÍA LEGAL

Fin

Área Contable  permite cancelar 
el arancel tributario según lista 

oficial de la Asociación conforme 
al RUAT. (14)

Archivo  en Dirección de Ferias y 
Mercados (15)
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UF

VERSIÓN: 2018

PROCESO:04 de 05

Recepción de trámite por 
Secretaria Municipal de 

Desarrollo Económico (2)

Recepción por Dirección de 
Ferias y Mercados Y Remitido 

a: Unidad de Ferias (3)

Elaboración de Informe 
técnico si no hay sobre 

posición (4)

inspección del sector y 
remisión de informe a SMDE 

(5)

Secretaria Municipal de 
Desarrollo Económico 

remite a DFM (6)

En caso de ser mediano o sin 
tráfico vehicular se eleva 

informe legal de procedencia 
o improcedencia (7)

Informe de procedencia se 
remite a SMDE, en caso de 

improcedencia se devuelve la 
carpeta a la asociación (8)

Observa la factibilidad de 
emitir Resolución 

Administrativa Municipal 
de Secretaria. (RAMS)   

(9)
Emitida la RAMS se 

deriva a la Dirección 
General de Asesoría 

Legal Para emisión de 
RAME  (10)

Remite a Concejo 
Municipal para 

consideración de 
elaboración de la Ley 

Municipal (11) Elaboración de 
la ley 

municipal con 
respecto a la 
ampliación 

(12)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y 
MERCADOS

UNIDAD DE FERIAS
DIRECCIÓN DE REGULACIÓN 

DE MOVILIDAD URBANA
CONCEJO 

MUNICIPAL



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FERIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGULACIÓN Y CONTROL DE ASENTAMIENTOS ILEGALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Recepción de solicitud  (1)

Coordinación con las demás 
dependencias del GAMEA (6)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Informe de operativo efectuado por 
parte del responsable que se remite a 

Dirección. (8)

UNIDAD DE FERIAS

Fin

Operativo de control interinstitucional 
de los asentamientos ilegales 

identificados, para el levantamiento de 
los mismos conforme el D.M. N° 046/

2015. (7)

Archivo de Dirección de Ferias y Mercados 
(9)
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UF

VERSIÓN: 2018

PROCESO:05 de 05

Consideración y valoración y 
posterior remisión. (2)

Recepción Unidad de Ferias para su 
atención  (3)

Elaboración del Informe Técnico. 
(4)

Remisión a Dirección de Ferias y 
Mercados en conformidad con los 
antecedentes e informe técnico. 

(5)



UNIDAD DE MERCADOS

238



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMPADRONAMIENTO  PARA EL PAGO DE PATENTE 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Recepción de la Solicitud realizada 
por los interesados mediante 

nota.(1)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE MERCADOS

Fin

Consideración del informe técnico  y  
posterior remisión del trámite al ÁREA   

SIGCOM (8)

Registro digital de la documentación en el 
sistema de información.  Posterior remisión 

a la Unidad  de Mercados.  (9)
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UM

VERSIÓN: 2018

PROCESO:01 de 06

Registro en el libro de 
correspondencias.(2)

Emisión de  Informe técnico para su 
Consideración y visto bueno de la 

jefatura. (5)

Consideración del informe del 
informe técnico  y visto bueno si 

corresponde  (6)

Remisión del trámite  para el  Visto 
Bueno de la Dirección de Ferias y 

Mercados. (7)

Consideración del trámite 
posterior remisión a la Unidad de 

Mercados.(3)

Remisión del  el trámite al técnico de la 
Unidad, para su proceso de valoración 

e inspección en un plazo no mayor a 10 
días hábiles.(4)

Entrega  de comprobantes a la 
organización y emisión de informe 

correspondiente.(11)

Registro en sistema de RUAT,  liquidación 
correspondiente, impresión  de 

comprobantes, (10)

Archivo en la Unidad de Mercados 
(12)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PATENTES 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Recepción de la Solicitud realizada 
por los interesados mediante nota. 

(1)

Registro en sistema de RUAT,  cotejo de 
datos, liquidación correspondiente, 

impresión  de comprobantes, (8)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Archivo en la Unidad de Mercados (10)

UNIDAD DE MERCADOS

Fin

Entrega  de comprobantes a la 
organización y emisión de informe (9)
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UM

VERSIÓN: 2018

PROCESO:02 de 06

Registro en el libro de 
correspondencias. (2)

Emisión de  Informe técnico 
para su Consideración y visto 

bueno de la jefatura. (5)

Consideración del informe 
técnico  y visto bueno si 

corresponde (6) 

Remisión del trámite (carpeta), 
al técnico Contable de Unidad de 

Mercados (7)

Consideración del trámite 
posterior remisión a la Unidad de 

Mercados. (3)

Remisión del  el trámite al técnico 
de la unidad, para su valoración e 
inspección en un plazo no mayor a 

10 días habilés.(4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMBIO DE NOMBRE DE LOS AFILIADOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Recepción de la Solicitud realizada 
por los interesados mediante nota. 

(1)

Registro en sistema de RUAT,  cotejo de 
datos, liquidación correspondiente, 

impresión  de comprobantes, (8)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Archivo en la Unidad de Mercados (10)

UNIDAD DE MERCADOS

Fin

Entrega  de comprobantes a la 
organización y emisión de informe (9)
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UM

VERSIÓN: 2018

PROCESO:03 de 06

Registro en el libro de 
correspondencias. (2)

Emisión de  Informe técnico 
para su Consideración y visto 

bueno de la jefatura. (5)

Consideración del informe 
técnico  y visto bueno si 

corresponde (6) 

Remisión del trámite (carpeta), 
al técnico Contable de Unidad de 

Mercados (7)

Consideración del trámite 
posterior remisión a la Unidad de 

Mercados. (3)

Remisión del  el trámite al técnico 
de la unidad, para su valoración e 
inspección en un plazo no mayor a 

10 días habilés.(4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: COMPLEMENTACIÓN DE LISTAS DE AFILIADOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Recepción de la Solicitud mediante 
nota. (1)

Registro en sistema de RUAT,  cotejo de 
datos, liquidación correspondiente, 

impresión  de comprobantes, (8)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Archivo en la Unidad de Mercados (10)

UNIDAD DE MERCADOS

Fin

Entrega  de comprobantes a la 
organización y emisión de informe (9)
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UM

VERSIÓN: 2018

PROCESO:04 de 06

Registro en el libro de 
correspondencias. (2)

Emisión de  Informe técnico 
para su Consideración y visto 

bueno de la jefatura. (5)

Consideración del informe 
técnico  y visto bueno si 

corresponde (6) 

Remisión del trámite al técnico 
Contable de Unidad de 

Mercados (7)

Consideración del trámite 
posterior remisión a la Unidad de 

Mercados. (3)

Remisión del  el trámite al técnico 
de la unidad, para su valoración e 
inspección en un plazo no mayor a 

10 días habilés.(4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: INSPECCIONES DE SANEAMIENTO SALUBRE A LOS MERCADOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Recepción de la Solicitud mediante 
nota. (1)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Archivo en la Dirección de Ferias y 
Mercados (8)

UNIDAD DE MERCADOS

Fin

Consideración del informe técnico  y 
visto bueno si corresponde (7) 
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UM

VERSIÓN: 2018

PROCESO:05 de 06

Registro en el libro de 
correspondencias. (2)

Emisión de  Informe técnico de 
la inspección realizada  (5)

Consideración del informe 
técnico  y visto bueno si 

corresponde (6) 

Consideración del trámite 
posterior remisión a la Unidad de 

Mercados. (3)

Remisión del  el trámite al técnico 
de la unidad, para su valoración e 

inspección .(4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MERCADOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE FUNCIONAMIENTO DE MERCADOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE FERIAS Y MERCADOS

Recepción de la Solicitud mediante 
nota. (1)

Inicio 

FORMULARIO MPP - 03
FLUJOGRAMA DE PROCESOS  

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Archivo en la Dirección de Ferias y 
Mercados (8)

UNIDAD DE MERCADOS

Fin

Consideración del informe técnico  y 
visto bueno si corresponde (7) 
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CÓDIGO: SMDE-DFM-UM

VERSIÓN: 2018

PROCESO:06 de 06

Registro en el libro de 
correspondencias. (2)

Emisión de  Informe de control 
de funcionamiento  (5)

Consideración del informe 
técnico  y visto bueno si 

corresponde (6) 

Consideración del trámite 
posterior remisión a la Unidad de 

Mercados. (3)

Remisión del  el trámite al técnico 
de la unidad, para su valoración e 

inspección .(4)



DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES 
E INICIATIVAS ECONÓMICAS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONÓMICAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE REQUERIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

Recepción y revisión de documentos 
(1)

Análisis del requerimiento según 
competencias y alcances. (3)

Determinación de las acciones a seguir 
(4)

Realización de reuniones de 
coordinación (5)

Emitir la respectiva respuesta al 
solicitante. (6)

FIN

Asignación del requerimiento según 
competencias y alcances (2)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONÓMICAS

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES
UNIDAD DE INICIATIVAS ECONÓMICAS.

CÓDIGO: SMDE-DSMIE

VERSIÓN: 2018

PROCESO:01 de 01
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE 
SERVICIOS MUNICIPALES
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  PROGRAMACIÓN DE PROYECTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01 de 20

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Remisión de solicitud (3)

Revisión, análisis y aprobación (4)

Inscripción de presupuesto (5)

Fin

DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS 
ECONÓMICAS/ UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS 

MUNICIPALES
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN E INVERSIÓN PÚBLICA

Inicio

Inicio del proceso programación (1) Revisión  y visto bueno (2)

Realizar términos de referencia y 
especificaciones técnicas (6)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 02  de 20

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Elaboración de carpetas (2)
Solicitud de preventivo (3) Aprobación (4)

Revisión, elaboración del DBC, 
publicación (5)

Recepción, calificación, informe (6)

Comisión y firmas (7)

Adjudicación y notificación (8)

Recepción y verificación (9)Recepción del Bien (10)

Verificación y elaboración de orden de 
pago (11)

Fin

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE 
SERVICIOS MUNICIPALES/DSMIE

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y 
CONTRATACIÓNES DE OBRAS MENORES

RPA -RPCDIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL
UNIDAD DE ADM. DE SERVICIOS 

MUNICIPALES/UNIDAD DE ACTIVOS 
FIJOS/UNIDAD DE ALMACENES

No

Justificación (1)

Si

Ejecución de pago. (12)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSULTORÍAS POR PRODUCTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Elaboración de carpeta, TDR (2) Solicitud de preventivo (3)
 

Aprobación inicio proceso 
contratacion (4)

Revisión, Elaboración DBC, publicación SICOES 
(5)

Elaboración de contratos (6)Proceso de firmas (7)

Armado de carpeta de pago (8)

Fin

Orden de pago y planillas (9)

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS 
MUNICIPALES/DSMIE

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL RPA - RPC
DIRECCION DE TALENTO HUMANO/UNIDAD DE 

SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN 

Proceso de firmas (10)

No

Si

Análisis sobre carencia de personal (1)

Orden de pago (11)

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 03  de 20
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES-ÁREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: INHUMACIÓN DE CUERPO MAYOR

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 04-de-20

ADMINISTRADOR DEL C EMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepción de nota de solicitud de servicio del familiar
 (1)

Cobro del arancel (4)

Desglose de comprobante de pago 
(5)

Prestación de servicio(6)

Verificación de documentos solicitados 
(2)

FIN

Autorización del servicio (3)

NO

SI
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES-ÁREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: INHUMACIÓN DE CUERPO MENOR

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 05-de-20

ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepción de Nota de solicitud de servicio del familiar 
(1)

Cobro del arancel (4)

Desglose de comprobante de pago 
(5)

Prestación de servicio (6)

Verificación de documentos solicitados  (2)

FIN

Verificación de documentos 
solicitados  (3)

NO

SI
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES-ÁREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: AUTORIZACIÓN DE CONSTRUCCIÓN DE NICHO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 06-de-20

ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepción de Nota de solicitud de servicio del familiar 
(1)

Cobro del arancel   (4)

Desglose de comprobante de pago 
(5)

Verificación de documentos solicitados  (2)

FIN

Autorización del servicio(3)

NO

SI
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Prestación del servicio  (6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES-ÁREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: RENOVACIÓN DE NICHO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 07-de-20

ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepción de Nota de solicitud de servicio del familiar 
(1)

Cobro del arancel   (4)

Desglose de comprobante de 
pago(5)

Verificación de documentos solicitados  (2)

FIN

Autorización del servicio (3)

NO

SI
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Prestación de servicio(6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES-ÁREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: EXHUMACIÓN Y REUBICACIÓN DE RESTOS OSEOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 08-de-20

ADMINISTRADOR DEL C EMENTERIO MUNICIPAL

FIN

255

Designación de nueva ubicación de restos 
óseos(6)

INICIO

Recepción de Nota de solicitud de servicio del familiar 
(1)

Cobro del arancel   (4)

Desglose de comprobante de 
pago(5)

Verificación de documentos solicitados  (2)

Autorización del servicio (3)

NO

SI



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES-ÁREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: EXHUMACIÓN DE RESTOS OSEOS Y TRASLADO A OTRO CEMENTERIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 09-de-20

ADMINISTRADOR DEL C EMENTERIO MUNICIPAL

256

INICIO

Recepción de Nota de solicitud de servicio del familiar 
(1)

Cobro del arancel   (4)

Desglose de comprobante de 
pago(5)

Verificación de documentos solicitados  (2)

FIN

Autorización del servicio (3)

NO

SI

Prestación del servicio(6)



257

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES-ÁREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRASLADO DE RESTOS OSEOS DE OTRO CEMENTERIO A CEMENTERIO MUNICIPAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 10-de-20

RESPONSABLE DE AREA CEMENTERIOS MUNICIPALES
DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS 

ECONOMICAS
ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepción de Nota de solicitud de servicio 
del familiar  (1)

Elaboración de nota de 
autorización de traslado  (4)

Cobro del arancel 5)

FIN

Remisión de la solicitud a la Administración 
del Cementerio (3)

Designación de ubicación para 
inhumación(7)

Desglose de comprobante  (6)

Verificación de documentos 
solicitados  (2)

SI

NO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES-ÁREA CEMENTERIOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISIÓN DE CERTIFICADO DE OBITO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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CÓDIGO: SMAF-DSM-UASM

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 11-de-20

DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y 
POLITICAS TRIBUTARIAS

RESPONSABLE DE AREA CEMENTERIOS 
MUNICIPALES

DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E 
INICIATIVAS ECONOMICAS

ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

INICIO

Recepción de Nota de solicitud de servicio 
por el familiar  (1)

Elaboración de Certificado de 
Óbito  (5) Recepción del Depósito Bancario 

efectuado por el familiar (6)

Remisión de informe al área de 
Cementerios (4)

FIN

Remisión de solicitud a la Administración 
del cementerio municipal (2)

Desglose del Comprobante  (7)
Entrega de certificado de óbito  (8)

Elaboración de informe de la existencia  o 
inexistencia del difunto (3)

Remisión de informe al 
área de Cementerios  

(4)

Elaboración nota de inexistencia 
(5)

FIN

Entrega de nota de inexistencia  
(8)

SI

NO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE CAJA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES                                                  DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONOMICAS

inicio

Registro de llegada (1)

           ÁREA    MINGITORIOS MUNICIPALES                                                     JEFE

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONOMICAS

CÓDIGO: SMDE-DSMIE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:12 de 20
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Revisar registros realizados por el 
turno anterior (2)

Preparación de material a ser utilizado 
(3)

Recibir el pago (4)

Conteo y clasificación de dinero (5)

Registro de dinero, tacos y material 
utilizado (6)

Deposito bancario (7)

Entrega de boleta de deposito bancario 
(8)

Fin

Aprobación y remisión de informe semanal (12)

Consolidación de boletas de deposito 
bancario (9)

Elaboración de informe semanal (10)

Consolidación de informes semanales 
(13)

Elaboración de informe mensual (14)

Revisión de informe semanal (11)

Revisión de informe mensual (15) Aprobación y remisión de informe mensual (16)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  LIMPIEZA DIARIA DEL MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 13 de 20

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

 UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

Inicio

Elaboración del rol de limpieza diaria (1)

Disposición de obreros (2)

Disposición de insumos de limpieza (3)

Inicio de la limpieza interna con la 
remoción y recolección de desechos 
orgánicos e inorgánicos de las áreas 

limpias, sucias e intermedias (4)  

Traslado de desechos orgánicos y basura 
inorgánica en recolectores diferenciados 

para cada caso (5)

Almacenamiento en recipientes de 
plástico diferenciado para cada caso (6)

Limpieza de paredes, pisos, plataformas, 
toboganes, rejillas de desagüe, cámara de 

recolección de sangre (7)

Inicio de la limpieza externa con la 
recolección de estiércol de animales en 

corrales y mangas de acceso, además del 
rumen de la sala de mondonguería y 

rampa (8)

Traslado del estiércol y rumen a la playa 
de abono (9)

Almacenamiento de estiércol y rumen en 
la playa de abono (10)

Recolección de agentes inorgánicos (11)  

Traslado de agentes inorganicos (12)

Almacenamiento de agentes inorgánicos 
en recipientes de plástico (13)

Rol de limpieza

260



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: LIMPIEZA PROFUNDA DEL MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 14  de 20

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

Inicio

Elaboración del rol de limpieza profunda (1)

Disposición de obreros, veterinarios, 
técnicos, administrativos (2)

Disposición de insumos de limpieza (3)

Limpieza de superficies horizontales y 
verticales, internas y externas (4)  

Rol de limpieza

Limpieza de paredes, techos, camas, 
colchones, sillones, mesas, armarios, 

ventanas, puertas, marcos (5)  

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: LIMPIEZA CON DESINFECCIÓN DEL MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 15  de 20

Inicio

Elaboración del rol de limpieza con desinfección (1)

Disposición de obreros (2)

Disposición de insumos de limpieza (3)

Limpiar materia orgánica de superficies con 
detergente (4)  

Rol de limpieza

Desinfectar superficies con agente químico (5)  

Fin

Limpiar canales desagüe con detergente  (6)  

Desinfectar con cloro granulado 
canales de desagüe (7)  

262



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: HIGIENE Y ASEO PERSONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 16  de 20

Fin

Inicio

Control de la indumentaria del personal 
veterinario y obreros (1)

El veterinario vestirá en zona externa 
para realizar la inspección ante mortem 

con, botas de punta de acero, overol, 
cofia, barbijo, delantal impermeable (2)

El veterinario vestirá en zona interna 
para realizar la inspección post mortem 
con, botas de color blanco, guardapolvo, 
casco, overol, cofia, barbijo, delantal de 

color blanco, guante anti corte (3)

El obrero vestirá en zona externa e 
interna para realizar el proceso de faeno 
con, botas de color blanco, overol, casco, 

cofia, barbijo, guantes (4)  

El obrero lavara continuamente su 
indumentaria en el área sucia, 

intermedia y limpia (5)

Control de higiene personal de los 
obreros (6)

Enfermedad de transmisión u otra 
patología (8)

Enviar al centro de salud del matadero (10)

Excluirlo hasta su total curación clínica y 
bacteriológica (11)

Informar al superior inmediato o 
responsable del centro de salud del 

matadero  (9)  

Poseer el carnet sanitario otorgado por la 
autoridad competente (12)

Existe personal aquejado por 
enfermedad? (7)

NO

Evitar el uso de anillos, cadenas, reloj, 
aros, que puedan contaminar la carne 

(13)

Lavarse las manos de manera frecuente y 
minuciosa (14)

Evitar mascar goma de mascar o coca en 
el puesto de trabajo (15)

Evitar beber alcohol en el puesto de 
trabajo o llegar en estado inconveniente 

a la fuente laboral (16)

Evitar realizar cualquier actividad que 
pueda ser causa de contaminación de 

carne (17)

Evitar ingresar a las áreas de trabajo con 
patologías dérmicas (18)

Enviar a la persona afectada  al centro de 
salud del matadero en caso de existir 

lesión cutánea expuesta  (19)

Facilitar el tratamiento oportuno y 
protección de la lesión para evitar 

contaminar la carne  (20)

Fin

SI
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE PLAGAS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACIÓN 
MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 17  de 20

Inicio

Inspección de áreas internas y externas del 
matadero (1)

Identificar sectores donde existen plagas 
(2)

Determinar especie y biologia de la plaga 
(3)

Solicitar servicio interno a SMARGAR de 
acuerdo a cronograma (5)  

Método no químico (7)

Reduccion de poblacion de plaga (8)

Método químico (9)Es un programa de control de 
plagas? (6)

NO

Elección de la formulación (10)

Eliminación de la plaga (11)

Verificación (Control de gestión) (12)

Fin

Cronograma de control de 

plagas del matadero

Registro de inspección

SI

Definir cronograma de control de plaga 
(4)

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO,  GESTIÓN  AMBIENTAL Y RIESGOS/DIRECCIÓN DE GESTIÓN 
Y CONTROL AMBIENTAL
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAZABILIDAD DE GANADO BOVINO 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 18  de 20

Inicio

Ingreso de animales al matadero (1)

Control de documentacion (2)

Entrega de documentación al 
administrador y veterinarios (3)

Control de procedencia de los animales 
(4)  

Marcar a las tongadas de animales con 
diferentes colores  (6)

Son animales del oriente 
GIAS? (5)

NO
Verificar marcas en animales 

provenientes del altiplano y valle  (7)

Registro de marcas (8)

Entrega de registro de marcas al 
puntillero y arreadores (9)

Fin

Guías de movimiento, 
Registro de transporte, 

RTA

Marcado de subproductos de acuerdo a 
puesto de trabajo  (11)

Control de marcas por puntillero en el 
área de insensibilización  (10)

E
la

bo
ra

ci
ón

 d
e 

in
fo

rm
es

 (
12

)

Envio de informes al SENASAG (13)

Registro de control de 

marcas

SI

Informes
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  INSPECCIÓN ANTE MORTEM Y POST MORTEM 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 19  de 20

Inicio

Inspeccion Ante Mortem de animales en 
reposo, en pie en movimiento (1)

Trasladar al corral de observación para 
examen de veterinario (4)

Identificar al animal enfermo (5)

Enviar al animal a sacrificio de 
emergencia al final de la faena diaria (6)  

Inspección Post Mortem realiza control 
mediante técnicas de inspección.  (9)

Existe animal 
enfermo? (3)

Fin

Registro de 
inspección Ante 

Mortem

Realizar decomiso parcial mediante una 
insición de la parte afectada del residuo 

orgánico  (18)

Controlar que estos decomisos parciales 
no generen contaminación cruzada (19)Recolectar residuos orgánicos patógenos 

y no patógenos, carcasa a sala de 
decomiso (7)  

Almacenamiento de residuos orgánicos 
para su disposición final en relleno 

sanitario (8)  

Fin

NO

Registro de 
inspección Post 

Mortem

Existen productos en estado 
anormal o con síntomas de 

enfermedad? (13)

Su decomiso es total?
(14)

Retención y control de 
residuos orgánicos en sala de 

decomisos (15)

Almacenamiento de residuos 
orgánicos para su disposición 
final en relleno sanitario (16)  

NO

Informar al SENASAG (17)

Almacenamiento de residuos orgánicos 
para su disposición final en relleno 

sanitario (20)  

Observar el estado de nutrición, reacción al medio 
ambiente, estado de la piel, mucosa, salivación, color 

de las heces (2)

Inspección por método de visualización. (10)

Inspección por palpación. (11)

Inspección por incisión. (12)

SI

SI NO

Despacho y comercialización de vísceras 
(21)

SI
Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  FAENO EN GANADO BOVINO 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES/ADMINISTRACION MATADERO MUNICIPAL LOS ANDES

Recepción (1)

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UASM

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 20  de 20

Desangrado (5)

Corte de cabeza (10)

Inspección Ante Mortem (2)

Aturdimiento (3)

Izado (4)

Inicio Inspección Post Mortem (6)

Corte de miembros anteriores y 
posteriores (Patas) (7)

Desuello (8)

Evisceración (11)

Cuarteo de la canal (12)

Lavado (13)

Oreo y refrigeración (14)

Despacho y transporte (15)

Corte de esternon (9)
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UNIDAD DE INICIATIVAS 
ECONÓMICAS

268
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INICIATIVAS ECONÓMICAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLO DE INICIATIVAS ECONOMICAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Evaluación técnica, legal, social y 
económica. (3)

Fin

UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS
DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E 
INICIATIVAS ECONÓMICAS – SECRETARIA 
MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

MAE- SMDE-CONCEJO MUNICIPAL
SMDE-DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E 

INICIATIVAS ECONÓMICAS-UNIDAD DE 
INICIATIVAS ECONOMICAS

Elaboración del modelo de gestión y 
propuesta. (5)

Relevamiento de información sobre la 
iniciativa económica (2)

Aprobación de la iniciativa 
económica. (7)

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UIE

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 01 de 02

Ejecución del plan 
de ejecución e 

intervención de la 
iniciativa 

económica (8)

Propuesta de nuevas Iniciativas 
Económicas (1)

Elaboración de informe técnico de 
viabilidad (4)

Validación de informe técnico de 
viabilidad, modelo de gestión y 

propuesta (6)



270

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INICIATIVAS ECONÓMICAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Relevamiento de información. (2)

Fin

UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONÓMICAS 
SMDE-DIRECCIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS 

ECONÓMICAS-UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS

Identificación de avances y
debilidades. (3)

SI

Inspecciones programadas conforme a 
los plazos establecidos. (1)

Informe de supervisión y verificación. 
(4)

CÓDIGO: SMDE-DSMIE-UIE

VERSIÓN: 2018

PROCESO: 02 de 02

Medidas correctivas y de 
ajustes en servicios y 

empresas. (6)

NO

Validación de informe de supervisión 
(5)



SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL 
URBANO

271



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: LÍNEA Y NIVEL - FORMULARIO 1V

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE ADMINISTRACION URBANA

Fin

Inicio

Recepción y programación  (1)

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA 

Revisión  (2)

Complementar documentos  (4)

Elaboración de Informe
(5)

Inspección del lote (3)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 29

Revisión y Firma  (7)

272

TECNICO  DE ADMINISTRACION URBANA TOPOGRAFO  DE ADMINISTRACION URBANA

CAJERO

UNIDAD DE FINANZAS Y 
ADMINISTRACION

Entrega de carpeta  línea y nivel  (6)

Despacho de carpeta con orden de 
pago  (8)

Pago   (9)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS HASTA 500.000

Fin

Inicio

Requerimiento de proyectos 
(1)

SUB ALCALDE

Filtra proyectos  menores a 
500.000,00  (2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de29
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UNIDAD DE FINANZAS Y 
ADMINISTRACION

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TOPOGRAFO  RESPONSABLE DE  PROYECTOS PROYECTISTA  

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

JEFE DE UNIDAD

Designación de proyectistas para 
la elaboración de proyectos 

inscritos en el POA   (3)

En coordinación se procede con 
la medición levantamiento del 

lugar   (4)

Medición y verificación   (5)

Elaboración de proyectos en 
coordinación   (6)

Revisión y verificación    (7)

Corrección de manera inmediata   
(8)

Existe observación  al 
proyecto 

SI

Remisión de proyecto   (9)
Solicita preventivo de  inicio de 

contratación   (10)

FIRMA (10)

NO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA  MODALIDAD MENOR PARA  BIENES  DE Bs. 1,00 A 50.000,00

Fin

Inicio

Elaboración de Proyectos  
(1)

UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION/UNIDAD DE 
INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Solicitud de certificación  
(2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 29

274

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURIDICAR.P.A. COMISION DE CALIFICACION  
DIRECCION DEL TESORO 

MUNICIPAL

Elaboración de a 
certificación  (2)

Recepción de la certificación   
(3)

Solicitud de inicio de proceso   
(4) Autorización    (5)

Recepción de propuestas   (8)

Elaboración y notificación de 
la invitación    (6) Firma o VºBº    (6)

Designación de la comisión de 
calificación   (7)

Informe tecnico   (9)
Elaboración y notificación de 

adjudicación   (10)

Compulsa   (11)

Suscripción ODC, o Contrato   
(13)

Elaboración de Contrato   (12)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA  MODALIDAD DIRECTA CD DE BS. 1,00 A 100.000,00

Fin

Inicio

Elaboración de Proyectos  
(1)

UNIDAD DE 
INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Solicitud de certificación  
(2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 29

275

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURIDICAR.P.A. 
RESPONSABLE DE EVALUACION 

TECNICA  
DIRECCION DEL TESORO 

MUNICIPAL

Elaboración de a 
certificación  (2)

Recepción de la certificación   
(3)

Solicitud de inicio de proceso   
(4) Autorización    (5)

Recepción de propuestas   (8)

Elaboración y notificación de 
la invitación    (6) Firma o VºBº    (6)

Designación de Responsable 
de Evaluación Técnica   (7)

Informe tecnico   (9)
Elaboración y notificación de 

adjudicación   (10)

Compulsa    (11)

suscripción   (13)
Elaboración del ODC o 

Contrato    (12)

UNIDAD DE FINANZAS Y 
ADMINISTRACION



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA  MODALIDAD ANPE OBRAS DE BS. 50.001,00 A 500.000,00

Inicio

Elaboración de 
Proyectos  (1)

UNIDAD DE 
FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

Solicitud de 
certificación  (2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 29

276

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURIDICAR.P.A. 
COMISION DE 
CALIFICACION  

DIRECCION DEL 
TESORO MUNICIPAL

Elaboración de 
certificación  (2)

Recepción de la 
certificación   (3)

Solicitud de inicio de 
proceso   (4)

Autorización    (5)

Elaboración del 
informe final de 

recomendación    (10)

Elaboración del DBC 
y Solicitud de 

aprobación    (6)
Aprobación del DBC   

(7)

Aprobación del 
informe final de 

recomendación   (11)

SICOES/UNIDAD 
DE FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

UNIDAD DE 
INFRAESTRUCTURA 

PUBLICA

Designación de la 
Comisión de 

Calificación   (9)Publicación DBC   (8)

¿Cumple? 

Elaboración y 
notificación de 

adjudicación   (12)

SI

Declaración 
desierta   (12)

NO

1

SMACG CONCEJO MUNICIPAL



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO 

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA  MODALIDAD ANPE OBRAS DE BS. 50.001,00 A 500.000,00

UNIDAD DE 
FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 29

277

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURIDICAR.P.A. 
COMISION DE 
CALIFICACION  

DIRECCION DEL 
TESORO MUNICIPAL

Compulsa   
 (14)

SICOES/UNIDAD 
DE FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

UNIDAD DE 
INFRAESTRUCTUR

A PUBLICA

Elaboración Minuta 
de Contrato   (15)

SI

1

NO

Informe de 
descalificación   

(15)

SMACG

Cumple   
 (14)

CONCEJO MUNICIPAL

Aprobación   (16)

Suscripción de la 
Minuta de Contrato   

(16)

Fin

Notificación 
SICOES   (13)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL  URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE MINUTAS DE CONTRATO

Inicio

Informe de Evaluación y 
recomendación  (1)

UNIDAD JURIDICA

Resolución de adjudicación  (2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 06 de 29

278

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUBALCALDECOMISION DE CALIFICACION  SMACG

Recepción de documentos  (3)

Compulsa   (4)

Elaboración
 de minuta de contrato (5)

Remisión de minuta de contrato 
(6)

CONCEJO MUNICIPAL

Para conocimiento 
 (6)

Suscripción (7)

Fin

Remisión de minuta de contrato 
(6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA

Inicio

Recepción y registro de la 
comunicación interna de inicio de 

obra  (1)

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 07 de 29

279

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FISCAL DE OBRASSMACG
SUB ALCALDE

SUPERVISIOR DE OBRAS

Fin

Remisión de carpeta  (2)

Designa al supervisor mediante hoja 
de ruta  (3)

Elaboración de Memorándum  (4)

Desglose de memorándums  (5)

Inicio de Obras  (6)

Prosecución de tramite de inicio de 
obra  (1)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO:SEGUIMIENTO DE OBRAS

Inicio

Recepción  (1)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 08 de 29

280

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA SUBALCALDIA 
SUB ALCALDE

Elaboración de Memorándum  (2)
Planilla de avance (3)

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

FISCAL DE OBRAS SUPERVISIOR DE OBRAS

Fin

Acta de entrega provisional  (4)

Informe final  (6)

Acta de entrega definitiva  (5)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL  URBANO 

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE OBRA (PROVISIONAL O DEFINITIVA)

Inicio

Recepcionar la solicitud de 
recepción provisional o 

definitiva  (1)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 9 de 29

281

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUB ALCALDE COMISION DE RECEPCION

Deriva mediante hoja de ruta 
la solicitud  (2)

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

SECRETARIA DE 
SUPERVISION DE OBRAS

Fin

Inspecciona la obra y verifica 
la conclusión de la misma  (3)

Nota de 
rechazo

cumple  
(3)

NO

SUPERVISION DE OBRAS FISCAL DE OBRAS

Eleva informe de aprobación 
y fecha y hora para la 

programación (4)

Remite el informe a la 
secretaria para su 

programación e invitación de 
la comisión de recepción de 

obra  (5)

Elaboración del cronograma 
de entrega de obras y las 

invitaciones a la comisión de 
recepción  (6)

SI

VoBo (4)

SECRETARIA SUB ALCALDIA

Elaboración de las actas 
provisional o definitiva  (7)

Verificación visual de la 
conclusión de la obra  (8)

Firma del Acta de recepción  
(9)



b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION Y ORGANIZACIÓN PARA LA EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS POA 

Inicio

Recepción de la 
demanda del 
proyecto  (1)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10 de 29

282

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA SUB 
ALCALDIA

SUB ALCALDE

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

JEFE DE UNIDAD
TECNICO 

PROYECTISTA 

DIRECCION DEL 
TESORO MUNICIPAL SUPERVISOR DE 

OBRAS
DIRECCION DE 

PLANIFICACION
UNIDAD DE INVERSIÓN 

PUBLICA 

Deriva nota para 
coordinación  (2)

Remite solicitud de 
la junta vecinal  para 
su coordinación  (3)

Designa proyectista  
en coordinación con 

la dirección de 
planificación  (4)

Designa proyectista  
en coordinación  (4)

Presenta la carpeta 
para la inscripción 

del proyecto a la UIP  
(5)

inscripción  (5)

Elaboración de 
proyectos  (6)

VoBo  para la 
persecución del 

tramite (7)

Firma de actas  
conformidad  de 

elaboración y 
conclusión (8)

Solicitud de 
preventivo  (9)

Emite preventivo  
(10)

Deriva para inicio de 
obra  (11)

Fin

Recepción de 
carpeta  (12)

Deriva carpeta para 
inicio de 

contratación  (13)
Inicio de obra  (14)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES Y CONTRATOS MODIFICATORIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

283

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

SUBALCALDE
SUPERVISOR DE OBRAS

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Recepción y registro de la solicitud de modificación a 
las cantidades contractuales   (1)

Hace de su conocimiento y vía secretaria deriva la 
documentación (carpeta) para revisión, elaboración del informe, 
planillas y O. de C. por Cantidades. y Contrato Modificatorio  (2)

Inicio

Revisa, evalúa y verifica en campo la 
solicitud presentada por la empresa para su 

aprobación o enmienda por parte de la 
empresas   (3)

Elabora informe de solicitud de aprobación 
a las modificaciones de cantidades, la 

planilla de Orden de Cambio con el 
respectivo sustento técnico y de 

financiamiento   (4)

Revisa y compulsa datos; de la 
documentación con el informe, Orden de 

Cambio, Contrato Modificatorio    (5)

Hace verificar la solicitud de Orden de 
Cambio por Plazo y aprueba el informe y 

Certificado (6)

Recepción de la OC, CM. mediante libro, 
para el control de la conclusión de la obra 

con el nuevo plazo pactado en la OC x Plazo 
aprobado    (7)

CODIGO: SADM - U

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 11 de 29

FISCAL DE OBRAS



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 12 de 29

284

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

SECRETARIA 
SUB ALCALDIA

SUPERVISOR DE OBRAS
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA 

PUBLICA

Recepcionar y registra nota de 
solicitud de pago y planilla de avance 

o cierre, .   (1)

Inicio

SUB ALCALDE
FISCAL DE OBRA

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA 
PUBLICA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Deriva la Documentación mediante 
Hoja de Ruta    (2)

Revisa la planilla, documentación y 
verifica la solicitud en campo  (3)

Elabora el informe y certificado de 
pago  (4)

Compulsa datos finales y da su VºBº 
al trámite de pago de la planilla de 

avance o cierre   (5)

Da su VºBº al trámite de la planilla 
firmando y sellando como muestra de 

aprobación a la nota de solicitud de 
Pago    (6)

Registra en los estados contables, 
elabora el cheque y efectúa el 

correspondiente desembolso  (7)



 a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y ENTREGA DE EQUIPAMIENTOS A UNIDADES EDUCATIVAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE UNIDAD

Fin

Inicio

UNIDAD DESARROLLO HUMANO

Ejecucion de Proyectos de Equipamiento (1)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 13 de 29

285

TECNICOS – UNIDAD DESARROLLO HUMANO Técnicos Unidad Ejecutora de Proyectos

REPRESENTANTES UNIDADES 
EDUCATIVAS

Coordinación para la entrega de proyectos ejecutados 
(2)

Elaboracion de Informe de descargo de los bienes 
entregados (4)

Entrega de los Bienes Adquiridos (3)

SMDH y SMSD



 a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA 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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE UNIDAD

Fin

Inicio

Elaboración de la Propuesta del Plan de 
Trabajo (1)

SUB ALCALDIA – UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

Propuesta del Convenio 
Interinstitucional (5)

Emision de notas para ejecucion de la 
Propuesta de Trabajo (3)

Visto bueno - Aprobación de la Propuesta 
de Trabajo (2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 14 de 29

TECNICOS

INSTITUCION PUBLICA Y/O PRIVADA

Ejecucion y seguimiento de la 
Actividad (8)

Culminación del Plan de Trabajo (9)

Firmas de Acuerdo y conformidad de las 
instituciones interventoras (6)

Inicio de actividades según Plan de 
Trabajo (7)

SUB ALCALDE

Coordinación con acuerdos entre la 
Institución Publica y/o Privada (4)

286



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL  URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PLANO DE   CONSTRUCCIÓN  

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 15 de 29

287

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA 

Recepción de  la solicitud (1)

Inicio

ADMINISTRADOR  URBANO

CAJERO
UNIDAD DE FINAZZAS Y ADMINISTRACION

E Inspección en Lote y posteriormente  
verificación de  la documentación y plano de 

construcción   (2) Realiza el cobro de valores  (3)

Informe técnico de aprobación de plano (4)

Entrega de documentos  (5)

SECRETARIA
ADMINISTRACIÓN  URBANO

TECNICO
ADMINISTRADOR  URBANO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACIÓN PLANOS DE CONSTRUCCIÓN POR AMNISTÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 16 de 29

288

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Recepción de trámite y programación de 
inspección  (1)

Inicio

ARQUITECTO
ADMINISTRADOR  URBANO

CAJERO
UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Subsanar  cualquier observación  faltante    (2) Inspección en sitio  (3)

Verificación  (4)
Realiza la aprobación de Planos con los 

respectivos Informes  (5)

SECRETARIA ADMINISTRACION URBANA

Realiza el cobro   por el concepto de Aprobación 
de Planos (6)

Entrega de los planos aprobados al propietario 
(7)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL  URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACIÓN DE LOTE POR LA  VÍA DE LA AMNISTÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 17 de 29

289

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

1

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Recepción de carpeta   
(1)

Inicio

TECNICO PROCESADOR
ADMINISTRADOR  

URBANO

CAJERO
UNIDAD DE FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

Subsanar  cualquier 
observación  faltante    

(2)
Inspección (3)

Verificación  del 
trámite del Visado Y 

Certificación  (4)

Visado de Plano de 

Lote  (5)

SECRETARIA
ADMINISTRACION  

URBANA

Certificación de Lote 
(6)

Entrega de carpeta a 
recepción con orden 

de pago  (7)

ADMINISTRADOR URBANOASESOR JURIDICO

SUB ALCALDE
DIRECTOR

ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL

Entrega de carpeta a 
recepción con orden 

de pago  (8)

Continuidad de 
trámite para RAMS (9)

Realiza el cobro  (10)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACIÓN DE LOTE POR LA  VÍA DE LA AMNISTÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 17 de 29

290

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Elaboración de 
informe técnico    (11)

1

TECNICO PROCESADOR
ADMINISTRADOR  

URBANO

CAJERO
UNIDAD DE FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

Elaboración de 
R.A.M.S.   (12)

 Remisión de la 
carpeta a Catastro 

(13)  

Verificación  del 
trámite del Visado Y 
Certificación  (14)

SECRETARIA
ADMINISTRACION  

URBANA
ADMINISTRADOR URBANOASESOR JURIDICO

SUB ALCALDE
DIRECTOR

ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL

Entrega de 
Documentación 
procesada  (15)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL  URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: VISADO DE PLANO DE LOTE PARA CATASTRO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 18 de 29

291

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Recepción de carpeta     (01)

RESPONSABLE
ADMINISTRADOR  URBANO

CAJERO
UNIDAD DE FINAZZAS Y ADMINISTRACION

Subsanar  cualquier 
observación  faltante .   (02)

verificación   (03)  

Aprobación de Visado de 
Plano   (04)

SECRETARIA
ADMINISTRACION  URBANA

JEFE DE UNIDAD

Existe observación (02)

SI

Inicio

NO

Realiza el cobro por el 
concepto de visado    (05)

Entrega de carpeta al 
propietario plano visado .   

(06)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: VISADO Y CERTIFICACIÓN DE PLANO LOTE PARA DD.RR.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 19 de 29

292

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Recepción de carpeta     

(01)

TECNICO DE RESEPCION
ADMINISTRADOR  URBANO

Subsanar  cualquier 
observación  faltante .   

(02)
verificación   (03)  

Visado de Plano de Lote.  
(04)

SECRETARIA 
ADMINISTRACION  URBANA

TECNICO PROCESADOR
ADMINISTRADOR  URBANO

Existe observación 
(02)

SI

Inicio

NO

Certificación de Lote.   (05)

Entrega de carpeta con 
orden de pago .   (06)

ADMINISTADOR URBANO
ASESOR JURIDICO 

ADMINISTRADOR URBANO

Entrega de visado Y 
certificado    (07)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: MEJORAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE ÁREAS VERDES  

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 20 de 29
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c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Solicitar apoyo de personal para áreas 

verdes    (01)

TÉCNICO 
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTIÓN 

AMBIENTAL Y RIESGO
SUB ALCALDE TECNICO SUB ALCALDIA

Inicio

Supervisar el mantenimiento de áreas verdes .   
(03)

Coordinar la distribución del personal (02) Coordinar la distribución del personal (02)

Supervisar el mantenimiento de áreas verdes .   
(03)

Verificar las áreas verdes del distritos  (04)

Habilitación de áreas verdes para 
esparcimiento y recreación   (05)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL  URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: LIMPIEZA DE VÍAS (VEHICULAR Y PEATONAL)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 21 de 29

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Recepción de la solicitud de 

intervención  (01)

RESPONSABLE TRANPORTE
UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SECRETARIA SUB ALCALDIA SUB ALCALDE

Inicio

Reporte de ejecución.   (05)

Derivado de nota  (02)
Programación en cronograma 

(03)

Ejecución de tarea en fecha 
programada .   (04)

Archivo de solicitud   (06)

OPERADOR Y/O CONDUCTOR
UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL  URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: RETIRO DE ESCOMBROS EN INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y/O REQUERIMIENTO DE TRANSPORTE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 22 de 29
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c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Recepción  y registro de la 

solicitud   (01)

RESPONSABLE TRANPORTE
UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SECRETARIA SUB ALCALDIA SUB ALCALDE

Inicio

Reporte de ejecución.   (05)

Derivado de nota  (02)
Programación en cronograma 

(03)

Ejecución de tarea en fecha 
programada .   (04)

Archivo de solicitud  (06)

OPERADOR Y/O CONDUCTOR
UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: APERTURA DE ZANJA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 23 de 29

296

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Recepción  y registro de la 

solicitud   (01)

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

SECRETARIA 
ADMINISTRACION URBANA

Inicio

Revisión y firma (05)

Subsanar    (02) Verificación  (03)

Elaboración de informe  (04)
Realiza el cobro    (06)

CAJA 
UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACIONTECNICO PROCESADOR 

ADMINISTRADOR URBANA
ADMINISTRADOR URBANO

Existe observación 
(02)

SI

Entrega de la autorización de 

Apertura de Zanja (07)

NO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL  URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISIÓN, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA MUNICIPAL, EN RESGUARDO Y BIENESTAR DE LA POBLACIÓN DE LA CUIDAD EL ALTO.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 24 de 29

297

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Realizar el Cronograma    (01)

SECRETARIA SUB ALCALDIA

Inicio

INTENDENCIA MUNICIPAL / DIRECCION DE 
FERIAS Y MERCADOS

SUB ALCALDE TECNICO SUB ALCALDIA

Fin

Visto Bueno y remisión  (02) Seguimiento al informe    (03)

Se solicita la intervención de las Unidades 

competentes (04)
Intervención  (05)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: OPERATIVOS EN COORDINACIÓN A CONVOCATORIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 25 de 29

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepcionar y registra la comunicación     

(01)

SECRETARIA SUB ALCALDIA

Inicio

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD 
CIUDADANA  / DIRECCION DE FERIAS Y 

MERCADOS
SUB ALCALDE

Fin

Mediante un memorándum se designa al 

personal   (02)

Se procede a la ejecución del Operativo 

coadyuvando en el trabajo que se realiza 

(03)

SUB ALCALDIA

Se remite un informe con el visto bueno  

(04)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSTRUCCION CLANDESTINA EN AREA MUNICIPAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 26 de 29

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Recepción de Denuncia   (01)

SUB ALCALDIA,

SECRETARIA DESPACHO  

Inicio

Notificación con el auto de 
inicio.(06)

Informe técnico de inspección 3
Notificación conforme a 

normativa vigente 4

Auto de Inicio, conforme a 
normativa vigente.  (05)

Informe Técnico de Respaldo y 
elaboración de planos si 

corresponde. Dirigido a la Sub 
Alcaldía(07)

D.A.T.- G.A.M.E.A.
CONTROL URBANO

ADMINISTRADOR URBANA
ASESORÍA LEGAL

Revisión de antecedentes e 
inspección del área en cuestión) 2

Notificación (con la RAMDS).. 

(11)

Remisión de informe mas 
antecedentes   (08)

Informe Técnico de Respaldo  (9)

Emisión de la RAMDS  .  (10)

SUNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA 

ADMINISTRADOR URBANA

Ejecución de Acto Administrativo
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: FISCALIZACION DE CONSTRUCCIONES CLANDESTINAS EN PROPIEDAD PRIVADA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 27 de 29

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Recepción de  Denuncia  (01)

 UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA 

Inicio

Emisión de multas por 

construcción clandestina 3
Cobro  4

Acta de presentación .  (05)

UAF

CONTROL URBANO
ADMINISTRADOR URBANA

ASESORÍA LEGAL

Notificación) 2

SUB ALCALDIA

CAJERO
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

B. NOMBRE DEL PROCESO: INTERNO – PAGO POR DAÑOS  Y EVENTUALIDADES OCACIONADOS EN LOS SERVICIOS BÁSICOS (EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL, ENTEL y otros) EN LA EJECUCIÓN DE OBRAS CIVILES DEL GAMEA.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GOBERNANZA -UNIDAD 
DE COORDINACION CON SUB-ALCALDIAS

Inicio

Fin

TECNICO RESPONSABLE DE LA SAD`S
UNIDAD DE SERVICIOS 

GENERALES Y 
MANTENIMIENTO

DTM

(1) El centro de llamadas de emergencia 
del GAMEA, atiende las llamadas y se 

comunica con la SAD`S, para su inspección.  

(4) El daño a los servicios 
básicos, fueron ocasionados por 

el GAMEA

Elabora un informe donde señala la 
cancelación del daño 

(8) Elaborar un reporte del 
daño causado, al responsable de 
atención de los Servicios básicos 

SI

 Registra en su base de datos el 
reporte del incidente y el daño 

causado.   

(9) Se determina si el daño 
causado fue Por las SAD´s. 

NO

(14) Pago por los 
daños causados 

UNIDAD EJECUTORA 
(SECRETARÍAS MUNICIPALES 

DEL GAMEA)

(7) El técnico responsable solicita, 
adjunte el voucher de pago 

SI

(12) verificación y posterior 
remisión a la Unidad de 

Servicios Generales  para su 
cancelación 

(5)  El daño fue ocasionado por 
VECINOS, JUNTAS VECINALES, POR 

DESGASTE DE MATERIAL, EMPRESAS 
CONSTRUCTORAS Y/O EMPRESA 

SUB-CONTRATADA POR EL GAMEA

(3) Asistencia inmediata para la inspección 
e identificación del Daño ocacionado.

NO

(2) El enlace de gobernanza, se comunica 
con el encargado de la SAD´S, para su 

inspección.

(11) Se deriva el reporte del 
incidente  con un un informe 

final de lo ocasionado.

(13) verificación de la 
veracidad del reporte, Se 
procederá al armado de 

carpeta, para posterior pago. 

(10) Notifica al enlace de la 
Unidad ejecutora 

correspondiente, mediante 
un reporte. 

(6) Se notifica a los vecinos, juntas 
vecinales, empresas constructoras o 

empresa sub-contratada por el GAMEA. 
Para que realicen el pago de los daños 

ocasionados a las Empresas de 
Servicios Básicos.

(6) Se notifica a los vecinos, juntas 
vecinales, empresas constructoras 
o por empresa sub-contratada por 

el GAMEA. Para que realicen el 
pago de los daños ocasionados a 

las Empresas de Servicios 
Básicos.

Elabora un informe donde 
señala la cancelación del daño 

(7) El técnico responsable 
solicita, adjunte el voucher de 

pago 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 28 de 29

301



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUBALCALDÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA – UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

Fin

(7) Cumple con
 los estándares de Calidad y prevención 

establecidos. 

(1) Solicitud escrita para la autorización de realización e intervención de obras civiles en bienes de dominio 
público municipal.     

NO

(3) La obra civil
 cuenta con la autorización

 correspondiente.
si

(4) procederá a la sanción de acuerdo a Ordenanza Municipal 
Nº 134/2005  Realiza informe, formulario, notificación o 

evaluación de daños, correspondiente a las empresas públicas y 
privadas para que realicen la solicitud de autorización.

NO

inicio
(2) Coordinar, planificar y supervisar iinstalación de servicios básicos, de proyectos y obras.    

(5) Solicitará la reposición del daño 
causado por las obras civiles de las 

empresas públicas, privadas y otros.

(6) Se procederá a el llenado del 
formulario, para la reposición del bien 

municipal.

(8) Se suspenderá el desarrollo de la obra civil en 
los bienes de dominio público municipal que no 
cuente con la debida señalización de seguridad. 

(9) Verificación final
 de acuerdo al plazo establecido

 en el paso 6. 

si

(10) Mala reposición, se emitirá un informe y un formulario de multa 
que se remitirá a las empresas públicas y/o privadas, cuales tendrá que 

presentar los descargos correspondientes de acuerdo a plazo 
establecido en el informe.   

(11) Se elabora un informe 
final, en base a los reportes 

obtenidos.

NO

(12) Revisa el informe final de intervención y procede a emitir el visto bueno, y lo 
remite a la unidad organizacional encargada.

si

CODIGO: SADM - U

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 29 de 29

302

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL URBANO

b. NOMBRE DEL PROCESO:  EXTERNO – RESARCIMIENTO DE DAÑO A LA PROPIEDAD MUNICIPAL GENERADOS POR EMPRESAS DE SERVICIOS. 



SUB ALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL 
RURAL 

303



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL- 9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS HASTA 500.000

Fin

Inicio

En coordinación con Juntas 
Vecinales y/o Comunidades 

(1)

SUB ALCALDE

JUODR - Filtra proyectos  
menores a 500.000,00  (2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 01 de 22

UNIDAD DE FINANZAS Y 
ADMINISTRACION

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TOPOGRAFO  PROYECTISTA  

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

JEFE DE UNIDAD

Designación de proyectistas para 
la elaboración de proyectos 

inscritos en el POA   (3)

En coordinación con el Área de 
Topografía   (4)

Etapa de Medición y verificación   
(5)

Elaboración de Diferentes  proyectos 
en coordinación con Especialista en 

Estructura de la SADM-10   (6)

Corrección de manera inmediata a 
cargo del Proyectista encargado  (8)

Existe observación  al 
proyecto 

SI

Remisión de proyecto mediante 
registro al JUODR   (9)

Al no existir observaciones al 
Proyecto, el JUFA, Solicitara 

preventivo de  inicio de Proceso de 
Contratación   (10)

FIRMA (10)

NO

Paulatinamente se remite las 
Carpetas para su Revisión y 
verificación al JUODR   (7)

304



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL- 9-10-11-13 

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD MENOR PARA BIENES Y SERVICIOS DE BS. 1,00 A 50,000,00

Fin

Inicio

Elaboración de Proyectos  
(1)

UNIDAD DE FINANZAS Y 
ADMINISTRACION

Solicitud de certificación  (2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 02 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURIDICASUBALCALDE/R.P.A. COMISION DE CALIFICACION  DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Elaboración de a certificación  
(2)

Recepción de la certificación   
(3)

Solicitud de inicio de proceso   
(4) Autorización    (5)

Recepción de propuestas   (8)

Elaboración y notificación de 
la invitación    (6) Firma o VºBº    (6)

Designación de la comisión de 
calificación   (7)

Informe tecnico   (9)
Elaboración y notificación de 

adjudicación   (10)

Compulsa legal   (12)

Suscripción ODC, o Contrato   
(13)

Elaboración de ODC y ODS   
(12)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL-9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DIRECTA DE BS. 1,00 A 100,000,00

Fin

Inicio

Elaboración de Proyectos  
Inscrito en POA VIGENTE (1)

UNIDAD DE OBRAS Y 
DESARROLLO RURAL

Solicitud y Elaboración 
de Certificación 

Presupuestaria  (2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 03 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURIDICARPA/SUBALCALDE(SA) COMISION DE CALIFICACION  
UNIDAD DE FINANZAS Y 

ADMINISTRACIÓN

Recepción de la  Solicitud 
y Emisión de 
Certificación 

Presupuestaria  (2)

Recepción del preventivo   (3)

Autorización de inicio de 
proceso de contratación    (5)

Recepción de propuesta   (8)

Elaboración de la Invitación  y 
notificación al proponente 

JUFA     (6) Firma o VºBº   RPA  (6)

Designación A la comisión de 
calificación   (7)

Informe tecnico   (9)
Elaboración y notificación de 

adjudicación   (10)

Compulsa Legal    (11)

Suscripción del Contrato   
(13)

Elaboración del Contrato   
(12)

DIRECCION DEL TESORO 
MUNICIPAL

Solicitud de inicio de proceso 
de contratación. (4)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL-9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD ANPE, PARA OBRAS DE BS. 50,001,00 A 500,000,00

Inicio

Elaboración de 
Proyectos POA 
VIGENTE (1)

UNIDAD DE FINANZAS 
Y ADMINISTRACION

Solicitud de 
certificación 

Presupuestaria  (2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 04 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURIDICASUBALCALDE/R.P.A. 
COMISION DE 
CALIFICACION  

DIRECCION DEL TESORO 
MUNICIPAL

Recepción de a 
certificación 

Presupuestaria  (3)

Solicitud de inicio de 
proceso de 

contratacion   (4)
Autorización del inicio 

de proceso   (5)

Elabora el informe de 
Evaluación y 

Recomendación de 
Adjudicación o 

Declaratoria Desierta para 
su remisión al RPA(10)

Elaboración DBC y nota de 
solicitud de aprobación del 

DBC    (6)
Aprobación del DBC   

(7)

Aprobación del 
Informe de Evaluación 
y Recomendación (11)

SICOES/UNIDAD DE 
FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

UNIDAD DE OBRAS Y 
DESARROLLO RURAL

Designación a la 
Comisión de 

Calificación    (9)
Publicación del DBC 

en SICOES (8)

¿Cumple? 
(12)

Notificación SICOES  
(13) SI

Elaboración  y 
Notificación de 
la Adjudicación 
o Declaratoria 

Desierta  

NO

Compulsa Legal    
(15)

Elaboración de 
Contrato    (16)

Suscripción del 
Contrato Sub Alcalde    

(17)

Recepción de 
solicitud y emisión de 

preventivo (2)

Elaboración de 
nota de 

presentación de 
documentos  (14)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL   9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD ANPE, PARA BIENES DE BS. 50,001,00 A 500,000,00 (PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO: AGROPECUARIO, PECUARIO Y 
AGRÍCOLA)

TÉCNICO 
AGROPECUARIO  

JUODR

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 05 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURIDICASUB ALCALDE/ R.P.A. COMISION DE CALIFICACION  
DIRECCION DEL TESORO 

MUNICIPAL

UNIDAD DE 
FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

Inicio

Elaboración de 
Proyectos en POA 

VIGENTE  (1)

Solicitud de 
certificación 

Presupuestaria   (2)

Recepción de solicitud y 
emisión de preventivo 

(2)

Recepción del 
Preventivo    (3)

Solicitud de inicio de 
proceso   (4)

Autorización de Inicio 
de Proceso de 

Contratacion     (5)

Elaboración del 
informe final de 
recomendación    

(10)

Elaboración del DBC y 
Solicitud de aprobación    

(6)
Aprobación del DBC   

(7)

Aprobación del 
informe final de 
recomendación   

(11)

Designación de la 
comisión de 

calificación   (9)
Publicación DBC en 

SICOES   (8)

Elaboración y 
Notificación de la 

Adjudicación o 
Declaratoria 

Desierta   (12)

SICOES/UNIDAD DE 
FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

1
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD ANPE, PARA BIENES DE BS. 50,001,00 A 500,000,00 (PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO: AGROPECUARIO, PECUARIO Y 
AGRÍCOLA)

UNIDAD DE FINANZAS 
Y ADMINISTRACION

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 05 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURIDICASUBALCALDE/R.P.A. COMISION DE CALIFICACION  
DIRECCION DEL 

TESORO MUNICIPAL

SICOES/UNIDAD DE 
FINANZAS Y 

ADMINISTRACION

1

Compulsa legal  
 (14)

Elaboración Contrato 
ODC-ODS   (15)

SI

Notificación 
SICOES   (13)

NO

Informe de 
descalificación   

(15)

Cumple   
 (14)

Suscripción del 
contrato, ODC y ODS   

(16)

Fin

TÉCNICO 
AGROPECUARIO  

JUODR

309



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA

Inicio

Recepción y registro; entrega la carpeta a la SADM para conocimiento y 
prosecución de trámite de inicio de obra. 

(1)

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 06 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL 
SUB ALCALDE

Hace de su conocimiento y remite mediante secretaría la carpeta del 
proyecto al fiscal de obras 

(2)

Fin

310



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO  DE OBRAS

Inicio

Recepción de Carpeta del Proyecto  
(1)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 07 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA SUB ALCALDIA 
SUB ALCALDE

Elaboración de Memorándum del 
Supervisor y Fiscal de Obras  (2)

Elaboración de Planilla de avance de 
Obra (3)

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

SUPERVISOR DE OBRAS

Fin

Acta de entrega provisional  (4)

Elaboración de Informe final  (6)

Acta de entrega definitiva  (5)

SUPERVISOR Y FISCAL DE OBRAS 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE OBRA (PROVISIONAL O DEFINITIVA)

Inicio

Recepcionar la solicitud de 
recepción provisional o 

definitiva  (1)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 08 de 22
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c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUB ALCALDE COMISION DE RECEPCION

Deriva mediante hoja de ruta 
la solicitud   (2)

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

SECRETARIA DE SUPERVISION 
DE OBRAS

Fin

Inspecciona la obra y verifica 
la conclusión de la misma  (3)

Nota de 
rechazo

cumple  
(3)

NO

SUPERVISION DE OBRAS FISCAL DE OBRAS

Eleva informe de aprobación 
y fecha y hora para la 

programación (4)

Remite el informe a la 
secretaria para su 

programación e invitación de 
la comisión de recepción de 

obra  (5)

Elaboración del cronograma 
de entrega de obras y las 

invitaciones a la comisión de 
recesión  (6)

SI

VoBo (4)

SECRETARIA SUB ALCALDIA

Elaboración de las actas 
provisional o definitiva  (7)

Verificación visual de la 
conclusión de la obra  (8)

Firma del Acta de recepción  
(9)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION Y ORGANIZACIÓN PARA LA EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS POA 

Inicio

Recepción de 
Solicitudes de las 
Comunidades  (1)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADMR 10

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 09 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA SUB 
ALCALDIA

SUB ALCALDE

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

JUODR
TECNICO 

PROYECTISTA 

DIRECCION DEL 
TESORO MUNICIPAL

SUPERVISOR DE OBRAS

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN E 
INVERSIÓN PUBLICA 

Deriva nota para 
coordinación al 

JUODR (2)

Remite solicitud de la 
Comunidad mediante 

proveído  para su 
coordinación al JUODR 

(3)

Designa proyectista    
(4)

Presenta la carpeta 
para la inscripción 
del proyecto en el 

POA   (5)

Remite la carpeta del 
proyecto para la 
inscripción en el 

POA  (5)

Elaboración de 
proyectos  (6)

VoBo  para la 
persecución del 

tramite (7)

Firma de actas  
conformidad  de 

elaboración y 
conclusión del 
proyecto con 

Representantes de 
las Comunidades (8)

Remite Solicitud de 
preventivo a la DTM  

(9)

Emisión de 
preventivo para 
su prosecución a 

la DTM (10)

Deriva la Carpeta 
para inicio de 

Contratacion  (11)

Recepción de 
Carpeta con 

aprobación de 
Contrato de Obra  

(12)

Deriva la Carpeta 
para inicio de Obra  

(13)

Inicio de Obra del 
Proyecto  hasta su 

conclusión entrega y 
cierre financiero 

(14)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES Y CONTRATOS MODIFICATORIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 10 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

SUB ALCALDE JEFE DE UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL, SUPERVISOR Y FISCAL DE OBRAS

Recepción y registro de la solicitud de modificación a las 
cantidades contractuales   (1)

Hace de su conocimiento y vía secretaria deriva la 
documentación (carpeta) para revisión, elaboración del informe, 
planillas y O. de C. por Cantidades. y Contrato Modificatorio  (2)

Inicio

Revisa, evalúa y verifica en campo la 
solicitud presentada por la empresa para su 

aprobación o enmienda por parte de la 
empresas   (3)

Elabora informe de solicitud de aprobación 
a las modificaciones de cantidades, la 

planilla de Orden de Cambio con el 
respectivo sustento técnico y de 

financiamiento   (4)

Revisa y compulsa datos; de la 
documentación con el informe, Orden de 

Cambio, Contrato Modificatorio    (5)

Hace verificar la solicitud de Orden de 
Cambio por Plazo y aprueba el informe y 

Certificado (6)

Recepción de la OC, CM. mediante libro, 
para el control de la conclusión de la obra 

con el nuevo plazo pactado en la OC x Plazo 
aprobado    (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 11  de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

SECRETARIA 
SUB ALCALDIA

JEFE UNIDAD DE OBRAS Y 
DESARROLLO RURAL  SUPERVISOR DE 

OBRAS

Recepcionar y registra nota de 
solicitud de pago y planilla de avance 

o cierre, .   (1)

Inicio

SUB ALCALDE
FISCAL DE OBRA

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO 
RURAL

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Deriva la Documentación mediante 
Hoja de Ruta al Supervisor de Obras 
para su revisión y aprobación   (2)

Revisa la planilla, documentación y 
verifica la solicitud en campo  (3)

Elabora el informe y certificado de 
pago  (4)

Compulsa datos finales y da su VºBº 
al trámite de pago de la planilla de 

avance o cierre   (5)

Da su VºBº al trámite de la planilla 
firmando y sellando como muestra de 

aprobación a la nota de solicitud de 
Pago    (6)

Registra en los estados contables, 
elabora el cheque y efectúa el 

correspondiente desembolso  (7)

315



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y ENTREGA DEL EQUIPAMIENTO A UNIDADES EDUCATIVAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 12 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

TECNICO 
UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

entrega transferencia de  materiales de 
equipamiento para las Unidades Educativas   

(1)

Inicio

JEFE
UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

TECNICO
UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

Recepción del equipamiento o transferencias  
(2)

Elabora Actas de Entrega para las Unidades 
Educativas  (3)

Entrega del equipamiento a las Unidades 
Educativas   (4)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN Y SEGUIMIENTO CON UNIDADES EDUCATIVAS PARA FORTALECIMIENTO ACADÉMICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 13 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

SUB ALCALDE

Elaboración de las notas de solicitud   (1)

Inicio

JEFE
UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

COORDINADOR  Y/O TÉCNICO
RESPONSABLE DE EDUCACIÓN, SALUDS O DEPORTES

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

Emisión de notas con el visto bueno (2)

Realiza la coordinación entre la entidad pública 
y/o privada, para establecer los acuerdos de 

capacitación   (3)

Nota de acuerdo o convenio interinstitucional a 
nivel Distrital  (4)

Solicitar las Firmas de los representantes 
Legalmente Establecidos  (5)

Coordinación y seguimiento a la capacitación 
(6)

Culminación de  la capacitación (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: MEJORAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE ÁREAS VERDES  

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 14 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Solicitar apoyo de personal para áreas 

verdes    (01)

TÉCNICO 
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTIÓN 

AMBIENTAL Y RIESGO
SUB ALCALDE RESPONSABLE DE AREAS VERDES DE LA SUB ALCALDIA

Inicio

Supervisar el mantenimiento de áreas verdes .   
(03)

Coordinar la distribución del persona, para 

diferentes actividades  (02)
Coordinar la distribución del personal (02)

Supervisar el mantenimiento de áreas verdes .   
(03)

Verificar Y mejoramiento de las áreas verdes 
del distrito  (04)

Habilitación de áreas verdes para 
esparcimiento y recreación   (05)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: RETIRO DE ESCOMBROS EN INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y/O REQUERIMIENTO DE TRANSPORTE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 15 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Recepción  y registro de la 

solicitud   (01)

RESPONSABLE TRANSPORTE
UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

SECRETARIA SUB ALCALDIA SUB ALCALDE

Inicio

Reporte de ejecución.   (05)

Derivado de nota al 

Responsable de Maquinaria 

Liviana y Pesada  (02)

Programación en cronograma 

(03)

Ejecución de tarea en fecha 
programada .   (04)

Archivo de solicitud  (06)

OPERADOR Y/O CONDUCTOR
UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: APERTURA DE ZANJA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 16 de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Recepción  y registro de la solicitud   (01)

RESPONSABLE DE TRANSPORTE

inicio

Revisión y firma (05)

Subsanar    (02) Verificación  (03)

Elaboración de informe  (04)

UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

Existe observación 
(02)

SI

NO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: OPERATIVOS EN COORDINACIÓN A CONVOCATORIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 17  de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepcionar y registra la comunicación     

(01)

SECRETARIA SUB ALCALDIA

Inicio

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD 
CIUDADANA  / DIRECCION DE FERIAS Y 

MERCADOS
SUB ALCALDE

Fin

Mediante un memorándum se designa al 

personal   (02)

Se procede a la ejecución del Operativo 

coadyuvando en el trabajo que se realiza 

(03)

Se procede a la ejecución del Operativo 

coadyuvando en el trabajo que se realiza 

(03)

SUB ALCALDIA

Se remite un informe con el visto bueno  

(04)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRANSPORTE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 18  de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Coordinación con responsable de 

transportes para atender solicitud De los 

Comunarios    (01)

JEFE 
UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

Inicio

Fin

RESPONSABLE DE TRANSPORTE OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA Y SEMI 
PESADA

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 
AUTOMOTOR 

Coordinación     (01)

Elaboración de Cronograma de atención 

en cuanto al transporte (02)

Atención a la población del distrito en 

cuanto a  la solicitud de tractor agrícola, 

retroexcavadora O Maquinaria que 

corresponda (03)

Atender el pedido de emergencia para 

trasladarse de un lugar a otro de los 

Comunarios según a la solicitud. (04)

Coordinación con el responsable Operador  

para programar el pedido de tractor 

agrícola por los Comunarios. . (05)

Realiza el mantenimiento de acuerdo a la 

aprobación del pedido o solicitud (07)
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El responsable de mantenimiento 

automotor pesado y semipesado. realiza el 

mantenimiento de acuerdo a la 

aprobación del pedido o solicitud.(07)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN VETERINARIA GANADERA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R 10

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 19  de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Comunicación interna de designación 

(01)

SUB ALCALDE

Inicio

JEFE
UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

Fin

Programar cronograma de campañas veterinarias 

trimestral  (02)
Campañas de desparasitación (03)

RESPONSABLE AGROPECUARIO / TÉCNICOS VETERINARIOS
UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

Campañas de Vitaminización  (04)

Atención de Emergencias (05)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL  9-10-11-13

b. NOMBRE DEL PROCESO: ÁREA AGROPECUARIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R 10

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 20  de 22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Coordinación con Jefe de Unidad de Obras y desarrollo Rural. (01)

RESPONSABLE AGROPECUARIO
UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

Inicio

DIRECCIÓN AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA

Fin

Coordinación con las autoridades del Distrito tema proyectos agropecuarios. (02)

 Hacer programar presupuestos y ejecuta   proyectos  agropecuarios en desarrollo del distrito, 

Dirección Agropecuaria y Seguridad Alimentaria del G.A.M.E.. (03)

 programar presupuestos y ejecuta   proyectos  agropecuarios en 

desarrollo del distrito, Dirección Agropecuaria y Seguridad Alimentaria 

del G.A.M.E.. (03)

 En Coordinación realizan las Invitaciones a las autoridades del distrito 

para la socialización referente a proyectos agropecuarios.. (04)

 En Coordinación realizan las Invitaciones a las autoridades del distrito para la socialización 

referente a proyectos agropecuarios.. (04)

Programar campañas de sanidad animal temas de capacitación  en coordinación con las 

autoridades De las Comunidades del Distrito. (05)

Socialización el programa de campañas de sanidad animal con las autoridades del   Distrito. 

(06)

Realizar  las campañas de sanidad animal de acuerdo a programas 

realizadas   en las comunidades  del Distrito. (07)

Elaboración de informe de las actividades realizadas en área agropecuaria 

del Distrito. (08)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  SUBALCALDÍA DISTRITO MUNICIPAL RURAL

B. NOMBRE DEL PROCESO: INTERNO – PAGO POR DAÑOS  Y EVENTUALIDADES OCACIONADOS EN LOS SERVICIOS BÁSICOS (EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL, ENTEL y otros) EN LA EJECUCIÓN DE OBRAS CIVILES DEL GAMEA.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GOBERNANZA -UNIDAD 
DE COORDINACION CON SUB-ALCALDIAS

Inicio

Fin

TECNICO RESPONSABLE DE LA SAD`S
UNIDAD DE SERVICIOS 

GENERALES Y 
MANTENIMIENTO

DTM

(1) El centro de llamadas de emergencia 
del GAMEA, atiende las llamadas y se 

comunica con la SAD`S, para su inspección.  

(4) El daño a los servicios 
básicos, fueron ocasionados por 

el GAMEA

Elabora un informe donde señala la 
cancelación del daño 

(8) Elaborar un reporte del 
daño causado, al responsable de 
atención de los Servicios básicos 

SI

 Registra en su base de datos el 
reporte del incidente y el daño 

causado.   

(9) Se determina si el daño 
causado fue Por las SAD´s. 

NO

(14) Pago por los 
daños causados 

UNIDAD EJECUTORA 
(SECRETARÍAS MUNICIPALES 

DEL GAMEA)

(7) El técnico responsable solicita, 
adjunte el voucher de pago 

SI

(12) verificación y posterior 
remisión a la Unidad de 

Servicios Generales  para su 
cancelación 

(5)  El daño fue ocasionado por 
VECINOS, JUNTAS VECINALES, POR 

DESGASTE DE MATERIAL, EMPRESAS 
CONSTRUCTORAS Y/O EMPRESA 

SUB-CONTRATADA POR EL GAMEA

(3) Asistencia inmediata para la inspección 
e identificación del Daño ocacionado.

NO

(2) El enlace de gobernanza, se comunica 
con el encargado de la SAD´S, para su 

inspección.

(11) Se deriva el reporte del 
incidente  con un un informe 

final de lo ocasionado.

(13) verificación de la 
veracidad del reporte, Se 
procederá al armado de 

carpeta, para posterior pago. 

(10) Notifica al enlace de la 
Unidad ejecutora 

correspondiente, mediante 
un reporte. 

(6) Se notifica a los vecinos, juntas 
vecinales, empresas constructoras o 

empresa sub-contratada por el GAMEA. 
Para que realicen el pago de los daños 

ocasionados a las Empresas de 
Servicios Básicos.

(6) Se notifica a los vecinos, juntas 
vecinales, empresas constructoras 
o por empresa sub-contratada por 

el GAMEA. Para que realicen el 
pago de los daños ocasionados a 

las Empresas de Servicios 
Básicos.

Elabora un informe donde 
señala la cancelación del daño 

(7) El técnico responsable 
solicita, adjunte el voucher de 

pago 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SADM-R

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 21 de 22
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C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUBALCALDÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA – UNIDAD DE OBRAS Y DESARROLLO RURAL

Fin

(7) Cumple con
 los estándares de Calidad y prevención 

establecidos. 

(1) Solicitud escrita para la autorización de realización e intervención de obras civiles en bienes de dominio 
público municipal.     

NO

(3) La obra civil
 cuenta con la autorización

 correspondiente.
si

(4) procederá a la sanción de acuerdo a Ordenanza Municipal 
Nº 134/2005  Realiza informe, formulario, notificación o 

evaluación de daños, correspondiente a las empresas públicas y 
privadas para que realicen la solicitud de autorización.

NO

inicio
(2) Coordinar, planificar y supervisar iinstalación de servicios básicos, de proyectos y obras.    

(5) Solicitará la reposición del daño 
causado por las obras civiles de las 

empresas públicas, privadas y otros.

(6) Se procederá a el llenado del 
formulario, para la reposición del bien 

municipal.

(8) Se suspenderá el desarrollo de la obra civil en 
los bienes de dominio público municipal que no 
cuente con la debida señalización de seguridad. 

(9) Verificación final
 de acuerdo al plazo establecido

 en el paso 6. 

si

(10) Mala reposición, se emitirá un informe y un formulario de multa 
que se remitirá a las empresas públicas y/o privadas, cuales tendrá que 

presentar los descargos correspondientes de acuerdo a plazo 
establecido en el informe.   

(11) Se elabora un informe 
final, en base a los reportes 

obtenidos.

NO

(12) Revisa el informe final de intervención y procede a emitir el visto bueno, y lo 
remite a la unidad organizacional encargada.

si

CODIGO: SADM-R
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