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DECRETO EDIL N° 013/2026
MONICA EVA COPA MURGA
ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 1: sefiala; “Bolivia se constituye en un Estado Unitario,Soc'ialrdle Derecip
Plurinacional Comunitario, libre, independiente, soberano, demaocratico, intercultural, descentrahzado'y con aulonorrnas.“do,ma se funda
en la pluralidad y el pluralismo politico, econdmico, juridico, cultural y lingtiistico, dentro del proceso integrador del pals”.

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 232; establece: “La Administracion Publica e rige por los principios d'e legitirnidad,

N RN RS . N 4 . . gty e . Cniarnia ralids o Lo
legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igusldad, compelencia, eficienicia, calidad, cziidez,
honestidad, responsabilidad y resultados’.

Que, la Constitucion Politica del Eatado, en su Articulo 410; paragrafo [; establece: “Todas las personas, naturales yjuridicgs, asi oomo
los drganos publicos, funciones publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucion, II. La ponsgtu,crorz es iz
norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de primacia frente & cualquier otra disposicién normativa. El blogue dz
constitucionalidad esta integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos Humanos y [2s normas de
Derecho Comunitario, ratificados por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regira por la siguierite jerarquia, de acuerdo a las

@ competencias de las entidades territoriales; 1. Constitucion Politica del Estado, 2. Los tratados internacionales, 3. Las leyes nacionales,
los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el resto de legislacion departamental, municipal e indigena y 4. Los decreios,
reglamentos y demés resoluciones emanadas de los 6rganos ejecutivos correspondientes'”.

Que, Ia Ley N° 1178 “de Administracion y Control Gubernamentales” de 20 de julio de 1990, en su Articulo 7, refiere: "El Sistera de
Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara Iz dupiicidad de objetivos y
alribuciones mediante iz adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: &) Se cenlraliza‘ré
en fa entidad cabeza de sector de jos diferentes niveles de gobierno, fas funciones de adoplar polificas, emitir normas y vigilar su ejecucion
y cumplimiento; y se desconcentraré o descentraiizara la ejecucion de las poiiticas y el manejo de los sistemas de administracicn. b}
Teda entidad pliblica organizaré internamente, en funcion de sus objetivos y la naluraleza de sus actividades, los sislemas de
administracion y control interne de que trata esta Ley”.

Que, la ey N° 1178, en su Articulo 28; establece: “Todo servidor piiblico respondera de los resuitados emergentes del cesemgenc dz
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo...”.

Que, la Ley N° 031, Mzrco de Autcnomias y Descentrelizacién “Andrés Ibafiez” de fecha 19 de julio de 2010 en su Articule 7 paragrafo
J; refiere: “El régimen de autonomizs tiene como fin distribuir as funciones politico — adminisirativas del Estado de mznera equilibrada y
sostenible en el territorio para la efectiva participacion de lzs ciudadanas y ciudadanos en la toma de decisiones, |a profundizacion de iz
democraciz y la satisfaccidn de las necesidades colectives y del desarrollo socioecondmico integral del pais”.

Qua, ia Ley N° 031 en su Articulo 8 (EJERCICIO DE LA AUTONCMIA). Parzgrafo | numeral 4; determina: "La planificacion, programacion
7 elecucion de su gestion politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social”.

@ Qus, la Ley N° 031 en su Arficulo 113 (ADMINISTRACION PUBLICA) Paragrafo | estipula: *I. La administracion publica de las entidedes
iemitoriales autdbnomas se regira por las normas de gestion piblica emitidas en el marce de la Censtitucion Politica dei Estade ¥
disposiciones iegales vigentes.”

Que, la Ley N° 482 de Godiernos Autdnomos Municipales, de fecha 9 de enerc de 2014, en su Adiculo 3 (CUMPLIMIENTC
OBLIGATORIO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL); sefsla: ".a normativa legal del Gobierno Autdnomo Municipal, en su jurisdicaion,
emitida en el merco de sus faculiades y competencias, tiene caracter obligatorio para toda persona natural o colectiva, publica o privada,
nacional o extranjera; asi como el pago de Tributos Municipales y ef cuidado de los bienes piblicos™.

Oue, la Ley N° 482, en su Articulo 13 (JERARQUIA NORMATIVA MUNICIPAL), determina; “L.a normativa Municipal estara suieta a iz
Constitucion Politica det Estado. 1.2 jerarquia de la normativa Municipal, por érgano emisor de acuerdo a las facuitades de los Organos
de los Gobiernos Auténomos Municipales, es la siguisnts: Organo Legislativo: a. Ley Municipal sobre sus facultades, competencias
exclusivas y ef desarralic de lzs compstencias compartidas. b. Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo:
a, Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alzalde firmado conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para
la reglamentacin de competenicias concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa Plurinacional y otros. b. Decreto Edil emitido por
la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su competencia. ¢. Resolucion Administrativa Municipal emitida por las diferentes
autoridades del Orgario Ejecutivo, en el Ambito de sus afribuciones”.

Cue, la Ley N° 482, en su Articulo 26. (ATRIBUCIONES DE LA ALCALDESA O EL ALCALDE MUNICIPAL); refiere: “La Alcaldesa o i
Alcalde Municipal, tiene las siguientes atribuciones: (...) 5. Dictar Decretos Ediles”,

QOue, la Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba las NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
de 20 de mayo de 1997, en su Articulo 15 (Formalizacion del disefio organizacional) inciso b), sefiala: “El disefio organizacional sa
formalizaré en los siguientes documentos, aprotiados mediante resolucion interna pertinente: ...b) Manual de Procesos que incluira; - La
denominacion y objetivo del proceso. - Las normas de operacion, - La descripeion del proceso y sus pracedimientos. - Los diagramas de
flujo. - Los formularios y otras formas utilizadas”.

QOue, el Decreto Municipal N° 014 Ordenarniento Jurldico Municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municigal de Ei Alto,
de 12 de febrero de 2014, en su Articulo 5 (JERARQUIA NORMATIVA) paragrafo | y paragrafo I numeral 2), datermina: *I. De forma

mﬁmwﬁmymmﬂmammrwmwxwx‘x«::mx-m-x-x-':«::»::rx'-;';u:'.z':-:fax-:r.-:c-‘ﬁxmx-;nx-x»m:r.-x-:v.-xem-x:»x~x~x~ RO OB DO O VAN OGO DR

Avenida Costanera Nro, 6022, Urbanizscion Libertad, entre calles J.J, Torras y Morndn Slles
Zuazo, Casa Murilcipal (Juch'a Uta), a media cuadra da lo €stacién de Bambaros El Alto,
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general, 1a jerarqufa normativa y administrativa municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto forma partz
y se sujeta a lo establecido por el articulo 410 paragrafo (1 de la Gonstitucion Politica del Estaco Plurinacional de Bolivia. Il. La aplicacion
de las Normas Juridicas Municipales emitidas por el (')rgano Ejeculivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, se regirén por Iz
siguiente jerarqula, de acuerdo a las compelencias establecidas por la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Balivia, la Ley
No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion *Andrés [bafiez" y la Ley No 482 de Gobiernos Auténomos Municipales. La supremaciz
en el Ordenamiento Juridico Administrativo del Organo EJecutivo del Gobiermo Auténomo Municipal de El Alto, se expresa en la siguisnts
jerarquia normativa: 2. DECRETOS EDILES (DE) (ALCALDE O ALCAL.DESA MUNIGIPAL).

Que, el Decreto Municipal N° 014, en su Articulo 10 (DEFINICION); estipula: “El Decreto Edil es lz norma juridica municipat emitida por
el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efeclivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones conforme a su compstericia. ¥ es de
cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente”.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA aprabado por Decreto Edif N° 036/2018 y modificado
por Decreto Edil N° 035/2023, en su Articulo 15. Aprabacion de los Manuales, determina; “El Manual de Organizaciones y Funcicnes, I
Manuzl de Pracesos y Procedimientos y las madificaciones a ambos documentos serén aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalds
0 Alcaldesa Municipal: Estos documentos son instrumentos técnicos de curplimiento obligatoric”. :

Que, et Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025, en su ARTICULO PRIMERO (OBJETO); determina: “Se Apruebs Iz
ESTRUCTURA CRGANIZACIONAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE £L ALTO DE LA
GESTION 2026, de acuerdo al Informe Técnica CITE: DPIUDO/INF/N35/2025 de 24 de noviembre de 2025 v &l organigrama adjunic a!
referide informe, mismos que forman parte indisoluble del presente Decrato iunicipal”.

Que, el Informe Técnico CITE: DA/DPIUDOANF .07/2026 de fecha 12 de rarzo de 2026, suscrito por la Abg. Wilma Zorzida Villcz fnturias
2 Responsatle de Andlisis UDO y Lic. Franz Juan Maldonado Titirico Analista UDO armbos de l2 Unidad de Desarrollo Crgznizacional del
‘ GAMEA, en su parte pertinente, establece: “...para iniciar &l proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos; se
disefiaron formularios, que permitieron realizar e! relevamiento de |a informacion correspondiente a los procasos y procedimientos quz
se consideran adecuados para su actividad, como parz el cumplimiento de fos objetivos institucionzles, para ellc iz Unidad de Desarroiio
Organizacional de! GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionzles que saiicitaron
&l apoyo y cocrdinacion para preseniar ¢f Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobierno Auténomo Muricips! de Ei Alts
correspondiente a la gastion 2026, que fueron actualizades a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutive del Godierno
Auténome Municipal de Ei Alto, el mismo que contribuye 2 optimizar y hacer méas efectiva las tareas y actividades de las unidades
organizacionales de acuerdo a Iz estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles jerarguicos, de esta manera presiar mejor
servicio & la poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de gestién. En ese entendido y
para le elaboracion del presente manual, se tiene como documento base de caracter administrativo y referencial; &l Manual de Procescs
y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edit N° 00972025, de fecha 31 de marzo de 2025, &f cual se encuentra vigente hasta I
aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumpiimiznic
al instructivo CITE: GAMEA/MAE/NST N° 012/2025, se realiza el proceso de recepilacion y centralizacion da Ia informacion. Asimismo.
se enviaron notas  las unidades ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de fa Unidad de Auditerla Interna para preseritar los
procesos e incorporar en el Manual de Procesos y Precedimientos en base a ios formularios proporcionados a lodas las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auldromo Municipal de Bl Alto (...) cada Secreiaria cuenta con un fome
incependiente de acuerdo a la estructura aprobada mediante Decreto Municipa! N°168/2022 conformado tajo la siguiente descripsion: -
TOMO I: Despacho - TOMO II: Secretaria Municipa! de Gestion Institucional - TOMO Iil: Secretaria Municipal de Adrninistracién
Finanzas - TOMO iV: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V: Secretaria Municipal de Educacion y Cultura - TOMO Vi:
Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Infegral - TOMO Vil: Secrataria hMunicipal de Sequiidad Ciudadana - TOMO VIil:
@ Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Pubiica - TOMO X: Secretaria Municipal de Agua y
Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrolic Econdmico”, concluyendo: *Segin lo expueste
en el presente informe se remite a su autoridad el Menual de Procesos y Pracedimientos (M.P,P.) para su respectiva aprobacion medianie
Decreto Edif con el fin de contar con un documento administrative, que refiejen fos precesos y procedimientos de cada Unidad
Organizacionel del Gobierno Auténomo Municipal de £l Allo”.

£
o

Que, ¢l Infarre Legal CITE: DGALIUNMAA/CRER/INF-008/2028, emitido por el Abg. Cristian Rat! Salcedo Ramirez Asescr Legal da ia
Unidad de Normas Muricigales y Asuntos Administrativos dependiente de la Direccién General de Asesoria Legal del GAMEA, concluye:
“En consecuencia, al estar establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal que el Alcalde o Alcaldesa
debera zprober el Manual de Fuestos, es necesario que se emita un Decreto Edil que apruebe el Manual de Puastos del Organo Ejecutiva
del Gobierno Autbnomo Municipal de EI Alto, asimismo, ravisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, ce ia compuisa de ios
antecedentes adjuntos y o establecido en el Informe CITE: D.T.H/USyC/PAC/003/2023, de fecha 29 de marzo de 2023, suscrita por ia
Lic. Paulina Avalos Condori Analista Administrativo y Auditorias Unidad de Seleccion y Contratacion - DTH del GAMEA, se evidencia
que el presente trzmite administrativo cuenta con el debido respaldo téenica y legal, por tal razon, conforme las aribucionas dat Organa
Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482 y Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, el suscrito no
encuentra obice legaf para su prosecucion, toda vez que se encuentra dentro del marco normativo en vigencia”.

POR TANTO:

La Alcaldesa del Gobiemo Autonomo Municipal de EI Alto, en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, en el ejercicio plenc de sus
atribuciones;

DECRETA:

ARTICULO UNICO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Grgano Ejecutivo del Gebiemno Autonomo
Municipal de EI Alto, elaborado sobre la base del Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025. Los once (XI) tomos del manual
forman parte integranle e indisoluble del presente Decreto Edil.

PIACHOI 1) O a0 3 3 N 0 D 0 £ 8 0 B QPRI XA O MK & O QPN O B e 0143 £ R R O NI D3 O O O R e N N O R O K O O B T My G O O R R O OO RO

Avenlda Costanera Nro. 5022, Urbanizacion Libertad, entre callos J.J. Torras y Horndn Siles
Zuazo, Casa Municipal (Juch'n Uta), a medla cuadra da la Estacion de Bambaros £l Alto,



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

o 8 2
X"K\\I‘XN-IMI‘I::I'X-I'.‘"(-)'.'l‘k'-Ii!-!&?('!C&Zﬁ':I""(‘3I‘Z('X":('I‘.‘('II-I'JL‘K’&J:-“»?IC('xmx‘Z#A’(’)‘»‘Z"K:Ka".."31’2‘1%1%?/3(*751%2%3’1’2‘10?}%& £ lw A L:‘i %

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICO. - Se abroga el Decreto Edil N° 000/2025 de 31 de marzo de 2025, asimismo se abroga y/o deroga toda disposicion de igusl o
menor jerarquia contraria al presente Decrelo Edil.

DISPOBICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto Edil todas las Unidades Grganizacionales del Grgans Ejecutivo
del Gobierno Auténome Municipal de El Alto,

SEGUNDOQ. - Da conformidad a lo prevista por el Artlculo 14 de la L.ay de Gobiernos Autonomos Municipales N° 482, el prasente Decrata
Edil debera ser remitido 2l Servicio Estatal de Autonomias — SEA para fines consiguientes,

Es dado en Despacho de la Alcaldesa del Gabiermno Auténomo Municipal de £ Alto a los treinta dias del mes de marzo de dos il
veintiséis afos.

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

MOMOA EVA COPA MU
LCALRESAMUNITIFAL
ALUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO
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Avenida Costanera Nro, 022, Urbanizacion Libartad, entre calles J.J, Torros y Herndn Siles
Zuazo, Casa Munlicipal (Jach'a Uta), a maedla Guadra da la Estacidn de Bamberos £l Alta.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
oM. P. P. 6O

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacion de la informacion
acorde al Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal N°© 200 del 31 de diciembre de 2025

Es importante mencionar que este documento ha sido realizado de manera conj unta en coordinacion con

cada una de las areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacién de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en
sus diferentes ambitos.

Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la

denominacion 0 For mul aci - n dae rBpreseata 1, cesunen de los procesos identificados por cada

unidad organizacional, que servira para vis ualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la

satisfaccién de las necesidades de la poblacion y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha

finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma efectiva
a las demandas de la poblacion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrati va, describe en forma

sistematica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y
pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden l6gico y

en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autébnomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

B presente Manual de Procesos y Procedimientos se sustenta bajo el siguiente marco juridico:

a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional , en el art2culo 232 sefal
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,

ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados. 6

b) Ley No. 031, Marco de Autonom?2as vy DOleli9%dejon lioda20l0,naecEn
su artz2culo 34, 0 EI gobierno aut-nomo municipal

facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esté integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidas y

elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en aut onomia

indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo

namero y atribuciones seran establecidos en la carta organic a o normativa municipal. La Alcaldesa o

el Alcalde seré elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayor2a simpleo

c) LeyN°482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOS ICIONES

-n
est §

oLa /
0ANC
co

GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani fiest a: OLa present
organizativa y funcionamiento de | os Gobiernos - nomos
CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacidn del ejecutivo municipal.

d) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

e) Ley N° 777 sistema de Planificacion Integral del Estado de 21 de enero de 2016.

f) LeyN°004de Lucha Contra |l a Corrupci-n vy el Enriqueci miento |1

31 de marzo de 2010.
g) Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Publico del 27 de octubre de 1999, modificado por la Ley N° 2104
del 21 de junio del 2000.

h) Decreto Supremo N ° 23318 & A Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica de 03 de

noviembre de 1992.
i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica de
29 de junio de 2001.

i) Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayod e 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de

Organizacion Administrativa.

Direccion de Planificacion
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE 0SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado po r Decreto Edil No.
035/2023 del 27 de diciembre de 2023.

I)  Ley Municipal N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio
de El Alto 2021 8 2045.

m) Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025 , que aprueba la E structura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA) es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en
todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo

del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, segln la estructura vigente, asi como para todos | os servidores
publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

Aquellos procesos que se generen y ho sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizacionales que

no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la form ulacién de los mismos sera
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle

de los procedimientos para su posterior coordinacion, implementacién y ajuste en el manual de Procesos y
Procedimi entos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

Todas las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, son
responsables de la identificacion, andlisis, desarrollo y actualizacion d e los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo a:

i) La actual estructura organizacional;

ii) Las actividades identificadas de acuerdo a la normativa general vigente;

iii) El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;

iv) Las recomendaciones de Auditoria Interna (que fueron aceptadas por la unidad), para su posterior

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicacion del presente Manual de Procesos y Procedi mi entos, oT
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL

A L T @& Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la

centralizaciéon de informacion en ¢ oordinacion con las demas unidades organizacionales para el ajuste y la

adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizaciéon y posterior

aprobacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

Considerando los ¢ ambios normativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos
Municipales y la dindmica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econémica, los procesos y
procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen caracte r limitativo, por lo que las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las
actualizaciones segun las normas generales relacionadas con las actividades que llevan adelante.

6. MISION POLITICA

La Mision de desarrollo del GAMEA se expresa de la siguiente manera:

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPIRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACION DEL

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA

DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PUBLICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACION Y
PROTAGONISTA DEL DESARROLLO N ACIONAL.

7. VISION POLITICA

La Visién formulada dentro el proceso de planificacion participativa municipal, se expresa en:

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACION Y
SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL
DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION
METROPOLITANA.

Direccion de Planificacion 8
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8. DESCRI PCI DN DE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL F

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territ
prevéno sélo espaciolestnadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciogpublicosde esparcimientoque permitanuna

ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes c
naturalezay elmedioambientequegaranticeosderechosde lamadretierra y

la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

Gobernanza Construir  las  condiciones de
Territorial:  Ciudad habitabilidad, funcionalidad y
Verde sustentabilidad, para un municipi

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacién del se
humano integral, con dignidad Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblepara todoslos

mediante la equidad e igualdad d Sectores socialesjn violencia, atacando las causas estructurales progectos
Derechos con oportunidades, con garantia a sy Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sa@@ajénero que
Salud y derechos fundamentales, col garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalds estantes y
Educacién, sin identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio de EI Alto.
violencia valorescomunitarios.

Desarrollo

Humano: Ciudad
con Garantia de

Dinamizary dignificarla produccién,el
comercio y el empleo generando u
entornoinstitucional legal financieroy
socio productivo favorable para |
construccion de la economia plural.

Elcomercio informal, la iniciativendustrial y artesanal, propias enfocadas |
laspotencialidadesiel Municipiosonparte esencialelaeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivacioreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Garantizar el acceso a la informacié
aplicando tecnologia digital, par Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniacon una gestiénde
alcanzar mayores  niveles d corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacion, participaci
efectividad y transparenciaen la | control social, la ética publica y transparencia.

gestiénmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

FuentePlardeGobiernd AJ AY U 0

9. VALORES

Los Valores formulados dentro el proceso de planificacion participativa municipal, son expresados en los

siguientes aspectos:
CALIDAD LIDERAZGO
A

s, A o
., o
.. . B

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE tereeserssserssssrssserenasaen

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

FUENTEUDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

A continuacion, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de acuerdo a

la estructura organizacional aprobado por Dec reto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025

| e——_ |
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[ M.P.P. ] ( FORMULACION DE PROCESOS ) [ G,A_M,E_A_]

10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDA
URBANA- S.M.M.U.

UNID.
ORGANIZACIONALES
. Implementacién del sistema de movilidad urbana su componente peatonal, infraestructura, control, transporte
S.M.M.U. motorizado y no motorizado.

. Supervisar la correcta ejecucion presupuestaria, fisica y financiera de las unidades dependientes de acuerdo al f
anual de contratacion y el Plan Operativo Anual. . o y o |
Coordinar las estrategias y acciones para el ordenamiento, administracion y control de transito urbano con la poli
boliviana, organizaciones sociales, transportistas y otras entidades relacionadasiidadwrbana.

. Supervisar y monitorear la implantacion del programa municipal de transporte.

Secretaria Municipal de
Movilidad Urbana

AW N P

. Crear _accipbnles para garantizar la seguridad vial y la libre circulacion de los diferentes mumloliddel urbana en vias

espacio publico.

. EIaF)bprarppropuestas, modificaciones de normas municipales y administrativas para la movilidad urbana.

. Planificar proyectos de infraestructura con financiamiento propio y/o externo, para mejorar la infraestviaityia

movilidad urbana. B . .

. Proporcionar permisos de operacién del sector de mini carga y estibadores. . L

Ejecutar Operativos de control/decomiso respecto a Uso de Vias y las acciones correspondientes de autorizacior

vias.

. Administracion de los paues viales infantiles. o

. Elaborar proyectos para la ciclovia recreativa dominical.

. Desarrollar proyectos y estudios de movilidad no motorizada. . . . .

. Realizar el seguimiento a la planificacion y ejecucion de proyectos relacionados con infraestructura teidgsejeu

otras unidades organizacionales del Gobierno Autdbnomo Municipal de El Alto.

10. Adminijstrar el Centro de Revisién Técnica Vehicular (CRTV)., . . .

11. Or%anlzar congresos y reuniones con las organizaciones sociales para la mejora la movilidad urbana integral.
Haborar proyectos para la adquisicion de materiales para el equipamiento y mantenimiento preventivo y correctiv

infraestructuras de los parques viales infantiles (Distrito 1 y 3) y del Centro’de Revision Técnico Vehicular.

Unidad de
U Planificacién de la
Movilidad Urbana
Sostenible

©ONG UIN WN

Direccion De
Regulacién De La| 1. Elaboracion de proyecto de normativas.
Movilidad Urbana

Mantenimiento preventivo y correctivo del actual sistema de seméforos.
. Solicitud de maodificacion de semaforos o instalacion nueva.

. Solicitud de sefializacion horizontal.

. Solicitud de sefializacion vertical. .

. Solicitud de construccion de reductores de velocidad.

Unidad de
Sefializacion y
Semaforizacién

[SENAINTN

. Autorizacién de nuevas lineas y modificaciones de operadores del transporte publico.
. Autorizacion de paradas momentaneas de transporte publico urbano.
Otorgar permisos excepcionales en areas de restriccion vehicular.
Registro de operadores del transporte publico.
. Identificacion del transporte publico.
Operativos de control al transporte ganeral.
. . Solicitud de mantenimiento de vias.
Unidad de . Solicitud de asentamientos colectivos solo Vo. Bo.
Regulacion del 9. Proceso de contratacion de bienes modalidad ANPE.
Transporte 10. Proceso de contratacion de consultores de linea/producto.
DRMU % Elagorac!c)n ge plfanes det descongestlonamlentcg)julai’nlc rad |
. Elgboracion, de informes técnicos, para que_puedan ser proyectados a ley. A .
13.wSIAAAUNR S ARS PAFR O OAs yp Fl/_s 5] Kﬁpdzt 28 RS Y2Rlf AR
Registro e identificacion de vehiculos de modalidad buses, minibuses yémictéd y a LI2 NS Saoz2f | N
15. Elaboracion de libros centralizadores de paradas, rutas y recorridos.
16. Intervencion educativa en vias del municipio de El Alto. ~ . . ) .
17. Elaboracion de informes de prefactibilidad para la autorizacion de estacionamientos momentaneos publicos.

ONOUTAWNE

1. Promover, coordinar, planificar, dirigir y ejecutar acciones desde la guardia municipal de transporte, .
2. Supervision y control del servicio publico'y privado de transporte de pasajeros a través del personal eperativo
cumplimiento a normativa vigente, .
3. Supervisar el trabajo de Iosdguardlas municipales de transporte. ) . . .
4. Consolidacién mensual de documentacion relacionada con planillas de Asistencia, faltas, sanciones, altas, bajas
Iadguar_dla, municipal de transyte. . » . o .
. ] 5. Adquisicion de bienes y servicios para la ejecucién presupuestaria y alcance de objetivos de la unidad de la guar
Unidad Guardia municipal de transporté. ) o
Municipal de 6. Manejo de almacenes de la guardia municipal de transporte.
Transporte 7. Asesoria y asistencia juridica a la Unidad Gaitadia Municipal de Transporte, . .
8. Implementar procesos de capacitacion que fortalezcan los conocimientos, habilidades y actitudes de los guardias
municipales de transporte. . o . . . o
9. Elaboracion y ejecucion de acciones comunicacionales relacionadas con la Urddadatdih Municipal de Transporte
10. Gestionar el mantenimiento y actualizacion de Sistemas Informaticos, equipos de computacion y otros equipos n
ara |la realizacion de operativos. . . . . .
11. Realizar el traslado de personal de la unidad de la guardia nalidieipansporte a puntos de disloque, reuniones y
actividades planificadas segun corresponda el caso.
e |
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA

CODIGO: SMMU

ELEMENTOS DE ENTRAD

Nro. (INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCE

- Programas e informacion Implementacion del sistema de movilidad urbana su componente peato
- Andlisis de la situacion actua reIagio_n_ados al transporte en el NOMBRE: | infraestructura, control, transporte motorizado y no motorizado. . N - Mejqr_arla situacion de la
de la movilidad urbana. mu[u.u.plo de EI'AIto:, - Secretario Municipal n_]owlldad urbana de los
- Determinar prioridades y Andlisis de la situacion aCtLjal d Desarrollar politica}s y estrategias para la implementacién de un sistema de | - Personal de la Secretaria ciudadanos en cuanto
objetivos mensurables. la movilidad u_rbana, a.t’raves d{ OBJETIVO: | movilidad urbana éptimo. seguridad y accesibilidad.
- dar responsabilidades programas € informacion
1 Sgcr);s en treplas Direcciones relacionados al transporte en e
pertenecientes a la Secretari municipio de El Alto. DOCUMENTO | Ley G ldeT rte N° 165
através de reuniones Reunionegperiddicas de DE REFERENCI Ley eneral de fransporte ' s COD. DE PROCEY SMMUO1
. coordinacién valoracion y ey Municipal de Movilidad Urbana Transporte N°-032/2013.
evaluacion.
RIESGOS IDENTIFICAD(Q No contar con el presupuesto requerido para ejecutar los proyectos. PLAZO Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Reuniones periédicas con Supervisarla correcta ejecucion presupuestaria, fisica y financiera de
Directores y Jefes de Unidad NOMBRE: unidades dependientes de acuerdo al programa anual de contratacion y el U ior administracin d
para conocer el avance de s " | Operativo Anual. - Secretario Municipal - Unamejor auministracion de
ejecuciones presupuestarias| - Instructivo a las Direcciones y - Personal de Secretaria |§5 re‘iUflsoiﬂaS'_gUaC:?'a
- Seguimiento a loavances en responsables financieros Supervisar la correcta ejecucion presupuestaria, fisica y financiera de las un M%?/riﬁdfgéaurg;rlgpa ©
cuanto a la ejecucion dependientes de esta Secretari OBJETIVO: | dependientes. ’
presupuestaria, fisica y - Remision de informes de las
financiera de las unidades Direcciones dependientes de Ig
> dependientes. Secretaria Municipal de
- Reuvisién de carpetas de Movilidad Urbana.
adquisicion y compras. - Remision de documentacion. | DOCUMENTO | Ley General de Transporte N° 165,
- Firma de las distintas carpetg DE REFERENCI Le§ Municipal de MoviFI)idaUrbana Transporte N° 04@82/2013. COD. DE PROCES SMMU02
compras menores, ANPE,
fondos en avance, etc. para
prosecuciéradministrativa.
RIESGOS IDENTIFICADQ No lograr la correcta ejecucion presupuestaria fisica financiera del programa anual de contratacion. PLAZO Anual

Direcci6n de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Convocatoria a reuniones Coordinar las estrategias y acciones para el ordenamiento, administraciq
de coordinacién con los NOMBRE: control de transito urbano con la policia boliviana, organizaciones socig . .
distintos actores - Remisién de notas a los " | transportistas y otras entidadegelacionadas a la movilidad urbana. - Secretario Municipal - MZJores (?strtateg(;as_ p_a{a e_l )
relacionados con la diferentes actores (Direccion d¢ - Personal de la Secretaria orcg:té:g?'ggl (t)r’éi:lsri?cl)nlljs;br;irﬁg)n
movilidad urbana en el transito, Federacion Andina de OBJETIVO: | Consensuar con los distintos actores de la sociedad relacionadds cmvilidad Y
municipio de El Alto. Choferes, Central Unica de El " | urbana para un mejor desarrollo de estrategias y acciones.
Reuniones con ladistintos Alto).
actores de la sociedad - Presentacion de planes y
relacionados con la proyectos, respecto a la mejorg
3 movilidad urbana. de la movilidad urbana en el
- Implantacion de estrategia: municipio de EI Alto. .
y acciones acordadas. - Cronograma de realizacion de | POCUMENTO | Ley General de Transporte N° 165, i COD. DE PROCES SMMUO03
i} Seguimiento a las las estrategias gcciones DE REFERENCI Ley Municipal de Movilidad Urbana Transporte N°-032/2013.
estrategias y acciones implementadas.
implementadas. - Reuniones de evaluacion.
- Evaluacién a las estrategig
y acciones implementadas|
RIESGOS IDENTIFICADQ Faltade coordinacion estratégica con organizaciones sociales, transportistas, policia boliviana. PLAZO Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Analisis del Programa NOMBRE: | Supervisar y monitorear la implantacién del programa municipal de transport , y
Municipal de Transporte. L - — - - - Secretario Municioal - Mejora la movilidad
- Identificacion de las metas Documentacion implementar un programa municipal de transporte sostenible, moderno y 6p pal urbana dekiudadano
- - correspondiente al programa| OBJETIVO: | para la ciudad de El Alto - Personal de la secretaria. ltefi
mas accesibles dentro del - : : altefio.
Municipal de Transporte.
PROMUT. )
Ei i6n d t Estudio detallado del
40 cé?\(;icr:gﬂadzgnjiriz alos PROMUT.
- Reunion de coordinacion. DOCUMENTO | Ley General de Transporte N° 165. d
;fé‘c’:;so pdag“c'pa”tes del DE REFERENC] Ley Municipal de Movilidad Urbana Transporte B20-032/2013. COD. DE PROCES SMMU04
implementacion.
RIESGOS IDENTIFICADQ Supervisar y monitorear la elaboracion del programa municipal de transporte. PLAZO Anual

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGME
PROCES

NOMBRE DEI| Implementacion del sistema de movilidad urbana su componente peatonal, infraestru

PROCESO:

control, transporte motorizado y no motorizado

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Secretaria Municipal de Movilidad Urbana

Ne°
E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEI

BASEDH
TO

DATOS

ARCHIV)

INTERACCIONES

- Normativa Vigente
1 | Informes Técnicos
- Informes legales

Secretario Municipal de Movilidad
Urbana

1. Solicitud de Proyecto de Movilidad Urbana

Secretario Municipal de Movilidad
Urbana

2. Remision a la Unidad correspondiente
2.1.Andlisis de la situacion actual de la movilidad urbana

Dependencias de la Secretaria
Municipal de Movilidad Urbana

3. Emite informe T écnico
4. Emite Informe Legal

Secretario Municipal de Movilidad
Urbana

5. Implementa Proyecto en coordinacion con las instancias 4
correspondientes

6. Documentacion para archivo

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGME NOMBRE DE Supervisar la correcta ejecucion presupuestaria, fisica y financiera de las unidad NOMBRE DE LA UNIDAD . - -
PROCES Sl E2 PROCESO:| dependientes de acuerdo al programa anual de contratacion y el Plan Operativo At ORGANIZACIONAL: SEBIEHETIEL MITiEL 2 019 MITH B! LbEe

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEI BASED ARCVA INTERACCIONES
Ob TO DATOS

ELEMENTOS DE ENTRAD
N° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Secretario Municipal de Movilidad|1. Reuniones con Directores y jefes de unidad para conocer el avance
Urbana ejecuciones presupuestarias

3?5; t:I'IO Municipal de Movilidad 2. Seguimiento a los avances en la ejecucion presupuestaria, fisica y firjanciera
- Instructivo

- Normativa Vigente
- Informes Técnicos

- Informes legales

3. Revisién de carmpetas de adquisicion y compras
4. Emite informe Técnico
5. Emite Informe Legal

Dependencias de la Secretaria
Municipal de Movilidad Urbana

4
Secretario Municipal de Movilidad|6. Implementa Proyecto en coordinacién con las instancias correspondignts ]
Urbana 7. Documentacion para archivo ®

Y]
~

H FINAL DEL PROCH3D
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Coordinar las estrategias y acciones para el ordenamiento, administracién y control del transito
con la palicia boliviana, organizaciones sociales, transportistas y otras entidades relacionad

movilidad urbana

CODIG@E
PROCES

NOMBRE DE
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Secretaria Municipal de Movilidad Urbana

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD p—

o =
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS .
-

INTERACCIONES

Secretario Municipal de Movilidad|1. Convocatoria a reuniones de coordinacion con los distintos actores
Urbana relacionado con los distintos actores de la movilidad urbana

Secretario Municipal de Movilidad[2. Reunién con los distintos actores de la sociedad relacionados con la [Zj
Urbana movilidad urbana

- Normativa Vigente
1 | Informes Técnicos L 4

- Informes legales LaJ-(-.—.—.
NO

Dependencias de la Secretaria
Municipal de Movilidad Urbana

3. implantacién de estrategias y acciones acordadas v

4. Seguimiento a las estrategias y acciones implementadas
5. Evaluacion a las estrategias y acciones implementadas
6. Registro para archivo

Secretario Municipal de Movilidad
Urbana

Y.

H FINAL DEL PROCHSD
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ELALTO
CODIG®E
PROGES] SMMU4 | NOMBRE DEL PROCE

Supervisar y monitorear la implantacion del programa municipal de transporte

NOMBRE DE LA
UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Secretaria Municipal de Movilidad Urbana

ELEMENTOS DE ENTRAD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Urbana

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

5. Registro para archivo

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDF (RCHIY) INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESQ : O : TO : DATOS :
[l [l 1 1
! ! : :
1 1 ) 1
: ! i i
. .. . < I ! !
3?5;?1 t:no Municipal de Movilidad 1. Andlisis del programa municipal de transporte 14 N ] : :
1 1
i i i !
1 1 I 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 [} 1
A 4 ' 1 ; i
=] ’ ’ ’
. . o 2 | | ] ]
S?g;t:”o Municipal de Movilidad| 5 |46 yificacion de las metas mas accesibles dentro del PROMUT | | | i
- Nomativa Vigente i i i E
- Informes Técnicos 3 ! ! ! !
1 | informes legales : : : :
- Reuniones de coordinacion \_ﬂ ! ! i i
1 1 H |
Dependencias de la Secretaria | 3. Ejecucion de las metas, consensuadas junto a los actores participanfes del i i 1 H
Municipal de Movilidad Urbana proceso de implantacion ' ' : i
1 1
i i : !
1 1 ) 1
: : i i
: : i i
. : i N

Secretafa Municipal de Movilidad | 4. Informe para archivo ' T T
i i ! :
Il Il 1 )
! ! i i

H FINAL DEL PROCHSD
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacién de la Movilidad Urbana Sostenible

CODIGO: SMMUUPMUS

ELEMENTOS DE ENTRAD

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

A (INICIO DEL PROCESO) NSOLIEIOROR L0 S AU SN S0 (RESULTADOS DEL PROCESO
. | Crear acciones para garantizar la seguridad vial y la libre circulacion d{ - Unidad de Planificacion de
Eval | dici NOMBRE: diferentes modos de movilidad urbana en vias y espacio publico la Movilidad Urbana
- a(\:/ti;laers 2?1 ?Ztelfil;r:jis ook ° ‘ Sostenible - Mejorar la seguridad vial, para la
seguridad Vial en la - In;ormac(ljondActua’lllz_ada. OBJETIVO: Garantizar la seguridad vial y la libre circulacién en el municipio de EI Altq  _ Jefe de Unidad poblacién de la ciudad de El Alto
Ciudad de El Alto. ) Ig ortU]e et |T\gnosi|cc_)c,i d - Responsable de proyectos
i . estion ante las autoridade T — B -
1 - Gestion anta_)rganlsmos internas competentes La Constitucion Politica del Estado en su Art. 21 Nam. 7, garantiza la
de cooperacion ' DOCUMENTO D circulacion por todo el terreno boliviano.
internacional, para REFERENCIA: Ley 10/2013 déransporte y movilidad urbana Art. 45 inc. a), de los COD. DE PROCES( SMMUUPMUSD1
capacitacion. " | derechos del conductor y conductora decalar por la red Vial del
municipio en condiciones éptimas y seguras.
RIESGOS IDENTIFICAD{ No Contar con suficiente tiempmara la supervision y el personal especializado en el tema. PLAZO 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Elaborar propuestas, modificaciones de normas municipales y administratf - Direccién General de
lab d NOMBRE: | para la movilidad urbana. Asesoria Legal.
- Ela l())_rar propue_z;tag € - Informe Justificativo, - Unidad de Planificacién de| - Ordenamiento municipal en vias de
tr:‘z?:n;?i\?acreacmn € conjuntamente con la la Movilidad Urbana transito con el debido reglamento en
- Remitido -ara u propuesta que contiene los | oo\ | Adecuar la normativa municipal vigente a fin de que el trabajo realizado s Sostenible. aplicacion.
2 nsider Pe n terior pormenores a considerar. " | desarrolle de acuerdo a las necesidagie®emandas de los ciudadanos. - Secretario Municipal de
tr:(:)m?sli(;anaclo Y postero - Revision de laropuesta, ante Movilidad Urbana.
- Anélisis de la propuesta. la identificacion de falencias. DOCUMENTO p| -2 LeY 10/2013 de transporte y movilidad urbana Art. 1, indica que tig
.| por objeto, regular y controlar el transporte y transito urbano. COD. DE PROCES( SMMUUPMUS02
REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de consenso con los distintos actores sociales del municipio. PLAZO 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Recoleccién de dat Planificar proyectos de infraestructura con financiamiento propio y/o exter - Unidad de Politicas de
. - Recoleccion de datos. . ; : ; - -
- 4 NOMBRE: ara mejorar la infraestructura vial y la movilidad urbana. Movil rban
EL?{%?;ZC;OZS?EI;%?EOS, - Informes elaborados de acuerd p g y S(l));/tlelﬂﬁ)clieu bana - Infraestructura vial adecuada en el
relacionadas con ?Ifos formatos eztablemd?s.  Responsable dproyectos. umrl;::;plo que mejora la movilidad
Movilidad Urbana ) rgsorngiigsz/rizgcl)sol;gggs%se I OBJETIVO: | Mejoramiento de la infraestructura vial del municipio. - Secretaria Municipal de '
3 Sostenible. P Infraestructura Publica.

- Revision de propuestas.

jefesde Unidad.
Propuestas remitidas.

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

La Ley10/2013de transporte y movilidad urbana Art. 35 que indica qu
planificacion, administracion, construccion y mantenimiento de la red
urbana municipal estara a cargo del GAMEA.

COD. DE PROCES(

SMMUUPMUS03

RIESGOS IDENTIFICAD

No contar con efinanciamiento requerido para la ejecucion el proyecto.

PLAZO

24 meses

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

19




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- Recepcion de Documentos| - Nota deSolicitud de la
de laAsociacion solicitante. Asociacién. (Aprobada por la | NOMBRE: | Proporcionar permisos de operacion del sector de mini carga y estibadord - Secretaria Municipal de
- Remisién de Hoja de Ruta Federacion). Movilidad Urbana. Sector de mini carga y estibadores
con tramite de Solicitud a - Listado de los miembros de la| - Jefe de Unidad ordenado y con acreditaciones ennas
UPMUS. asociacion. OBJETIVO: Acreditar las operaciones de los estibadores con de mini carga y estibadg - Técnico encargado de mini| autorizaciones.
- Verificacién, Andlisis, - Fotocopias de Cédula de ’ Transporte.
clasificacion, del tramite en Identidad.
4 base de datos del Area. - Fotocopias de Tarjeta de
- Impresion de las Tarjetas d{  Operacion de anterior gestion Decreto Municipal 09/2013, art.1, que establece que debemos regulal
Operacion. (si corresponde). DOCUMENTO D uso de vias publicas destinadas al transporte urbano bajo cualquiera
- Visto Bueno e Informe de | - Fotografias tipo carnet. REFERENCIA: | sus modalidades, para fines distintos al transporte vehicular en el ma COD. DE PROCES( SMMU-UPMUS04
Aprobacion. - Area de Trabajo (Croa)i de la Ley10/2013.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Supervisar y monitorear la elaboracién del programa municipal de transporte. PLAZO 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
i . NOMBRE: Ejecutar Operativos de control/decomiso respecto a Uso de Viasy las acc| - Responsable de Uso De Vi
- (I:E(I)z:]tt)%rlamon de operativo de " | correspondientes de autorizacién de uso de vias. - Jefe de Unidad - Recaudcion de pagos por
S . - i . - - fa Municipal autorizaciones de uso de vias.
- Coordinacion de otras area Plan opera_tlvo aprobado por OBJETIVO: | Mejorar la movilidad urbana. Secrg_tarla unicipal de
. Jefe de Unidad. Movilidad Urbana
operativas del GAMEA. - Emitirautorizacion si ili 4
5 |- Coordinacién con la Policia e La~Ley 10/2013 de transporte y moyl[ldad urbana ’Art. ?6, paragrafo I,
Boliviana. p . DOCUMENTO D _senala Ia_s personas naturales y_Junq!cas que daran sujetas,
. . .| independientemente de la autorizacion que otorgue el GAMEA. COD. DE PROCES( SMMUUPMUS05
- Supervision al Operativo de REFERENCIA: o . )
control. Decreto Municipal 09/2013, art.47, uso de vias de transporte con fine
diferentes al transito vehicular.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Usos de vias sin autorizaciéausando desorden en el municipio. PLAZO 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- Informe de la verificacion NOMBRE: | Administracion de los parques viales infantiles.
ocular periodica de las - Responsable del Parque Vial
Invitacién a las 467 unidadé instalaciones. infantil. Capacitar y educar a la nifiez sobre la|
educativas del municipia - Reporte de requerimiento de Llevar adelante programas de capacitacion, actividades de concientizaci¢| - Jefe de unidad cultura vial, seguridad vial y movilidad
participar del programa de materiales y servicios. OBJETIVO: | sensibilizacion sobre la educacion vial, seguridad vial y movilidad urbana | - Secretaria Municipal de urbana del municipio.
S - Informe final una vez realizad: sostenible. Movilidad Urbana.
educacion vial. ’
6 las reparaciones.

- Equipamiento de los
parques viales infantiles.

Informe correspondiente a la
verificacion ocular periddica

DOCUMENTO D

La Constitucion Politica del Estado en su Art. 302 competencias de Iq
gobiernos municipales, Nim. 18) Transporte urbano, registro de

del funcionamiento de los
parques viales REFERENCIA: | propiedad automotor, ordenamiento y educacion vial, administracion \ COD. DE PROCES( SMMUUPMUSD6
' control del transito urbano.
RIESGOS IDENTIFICAD/{ Falta de presupuesto para el funcionamiento de los parques viales infantiles. PLAZO 12 meses

Direcci6n de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRAD

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

N (INICIO DEL PROCESO) REQUIEINOS OINSEOE IO I [FXOIg 20 (RESULTADOS DEL PROCESO
- Inventario y conteo de los NOMBRE: Elaborar proyectos paréa ciclovia recreativa dominical. - Responsable de Ciclovia - Concientizar e incentivar a la
- Administrar los implemento conos y vallas necesarias pari ) - Unidad de Planificacion de dadania el de ofras alternativ
y materiales necesarios par|  intervenir avenidas y calles Cumplir con la Ley Municipal 379/16 para generar e incentivar la ciclovia la Movilidad Urbana glg r:ojlilri]clje;g uL:Zgn;soostenible
los programas de las alrededor de las ciclovias. | OBJETIVO: | recreativa dominical como medio de transporte alternativo. Sostenible :
ciclovias. - Informe de coordinadores de
7 |- Solicitar apoyo a I&uardia cicloviade actividades
Municipal de Transporte desarrolladas anteriormente. . o
para desarrollar las - Reunién de coordinacién con | POCUMENTO D) La Irey 10/2_013 de t_ranspor_te y movilidad yrbapa Art. 50, Ciclistas, COD. DE PROCES( SMMUUPMUSD7
actividades. las unidades organizacionales REFERENCIA: | Paragrafo | inc. a) Circular libremente en ciclovias
necesarias.
RIESGOB®ENTIFICADOY No respuesta y cooperacion de la ciudadania en las actividades. PLAZO 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- Realizaestudios acerca NOMBRE: | Desarrollar proyectos y estudios de movilidad no motorizada. - Responshle de proyectos
de la movilidad urbana - Jefe de unidad Crear una sociedad consiente y que
sostenible en la ciudad dd - Estudios relacionados con la Llevar adelante proyectos y estudios de bicicletadpvias y transporte no - Responsable de Ciclovia | utiliza medio de transporte alternos
El Alto. movilidad urbana no OBJETIVO: | motorizado, alternativo amigable con el medio ambiente en la ciudad de H Recreativa Dominical amigables con el medio ambiente.
- Realizar investigaciones ¢ motorizada. Alto
proyectos similares de - Recopilacion de datos en - Ley 10/2013 Art. 14 forman parte del transporte ingThansporte No
8 movilidad no motorizada distintas unidades e Motorizado, que utiliza para su desplazamiefierzas de propulsién
en el pais. instituciones del pais. DOCUMENTO bl 9U€ No provienen de un motor, esto es, por fuerza humana o animal
- Proponer proyectos - Perfil de proyecto de moviliday REFERENCIA: | Forman parte de esta clasificacion: los peatones y vehiculos de trac{ COD. DE PROCES( SMMUUPMUS08
vinculados al fomento dell  no motorizada. " | humana (la bicicleta, el triciclo, triciclo de pasajeros) en los que la fu
uso de transporte propulsora proiene de la persona que los monta.
alternativo no motorizado
RIESGOS IDENTIFICAD|{ Infraestructura insuficiente para el desarrollo de estos proyectos. PLAZO 3 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEHRROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Propuestas de proyectd Realizar el seguimiento a la planificacion gjecucion de proyecto
sobre Infraestructura vig - ldentificar instituciones u NOMBRE: relacionados con infraestructura vial, ejecutados por otras unidaq Re;ponsable de_PfOY?CtOS - Infraestructuravial en el municipio
Urbana de la unida{ organizaciones sociales " | organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. - Unidad de Planificacion de| /"~ oo de impacto con los
perteneciente al GAMEA involucradas. la MOVI_IIdad Urbana diferentes sectores sociales
- Recopilacion de informacioy - Estudio del area de | Coadyuvar en la implementacién de infraestructura vial del municipio. Sostenible
o estudios base sobre intervencion. OBJETIVO:
movilidad urbana del - Propuestas de proyectos
9 - La Ley 10/2013 de transporte y movilidad urbana #2testudio de

municipio, para la

presentados.

DOCUMENTO D

impacto vial, antes de autorizar la construccion o remodelacion de Ig

implementacion de - Plan de impacto vial del
proyectos. proyecto P REFERENCIA: proyectos.presentados se debera presentar estudios y evoluciones COD. DE PROCES( SMMUUPMUS09
N impacto vial.
RIESGOS IDENTIFICAD Falta de coordinacion con lasidades organizacionales del GAMEA. PLAZO 180 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

- Personal apto para realiz
los mantenimientos.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
) .| Administrar el Centro de Revisién Técnica Vehicular (CRTV). . ) L )
- Personal capacitado y NOMBRE: - Administrador del CRTV | - Niveles de contaminacién ambiental
apto para la operacion de| - Insumos y materiales Brindar el icio al A tifi b funci ento de | - Unidad de Planificacién de| causado pofos vehiculos en
CRTV. suficientes para la atencion de . rindar €1 Servicio aj municipio para certificar €1 buen funcionamiento de la Movilidad Urbana disminucion.
. . OBJETIVO: | vehiculos y las condiciones aptas ambientales. :
- Equipamiento en parque automotor. Sostenible
funcionamiento 6ptimo - Documentacion legal del — ”
10 para la atencion. vehiculo y del propietario. La Ley 10/2013 de transporte y movilidad urbana 28t(REVISION
- Socializacién de las - Repuestos ynantenimiento TECNIC®IECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES). Todos |
funciones del CRTV a la oportuno para la operacion de DOCUMENTO D vehlcylos r_notorlzado_s_que cwpulgn por la red wgl del Municipio de EI COD. DE PROCES( SMMUUPMUSLO
sociedad. los equipos. REFERENCIA: | estaran sujetos a revisiones técnicas de operaciéngodé&ol de emision
) de gases contaminantes conforme a la normativa vigente y sus
reglamentaciones.
RIESGOS IDENTIFICAD{ La falta de presupuesto necesario para la operacion del CRTV. PLAZO 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Organizar congresos y reuniones con las organizaciones sociales para la
NOMBRE: | la movilidad urbanantegral. . .
- Listado de organizacién - Responsable de proyectod - Organizaciones sociales con un plan
- Informes sobre los St organiz - - - - - - integral de mejora de la movilidad
. sociales e instituciones Crear un espacio de andlisis y la toma de medidas para mejorar la moviliq - Jefe de Unidad L
anteriores encuentros s - T N urbana en el municipio.
; invitadas. . | urbana emuestro municipio con la participacion integral de las organizaci
realizados. L, ... | OBJETIVO: .
- Socializacién sobre el - Delimitacion de las temética sociales.
11 ; a tratar.
encuentro a nivel o . —— — -
municipal - Logistica y material de apoy La Constitucién Politica del Estado en su Art. 302 competencias de Ig
' para el encuentro. DOCUMENTO D gobiernos municipales, NUm. 18) Transporte urbano, registro de
REFERENCIA: | propiedadautomotor, ordenamiento y educacién vial, administracion y| COD. DE PROCES( SMMUUPMUSLL
control del transito urbano.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Presupuesto insuficiente para realizar el encuentro, y llegar a consensos para la mejora de la nuobédida@n el municipio. PLAZO 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
] ] Elaborar proyectos para la adquisicion de materiales para el equipamien
- Andlisis de requerimiento| " Pintura, mgtengl c_ie NOMBRE: mantenimiento preventivo y correctivo de las infraestructuras de los parqy - Responsable de proyectos| - Infraestructuras éptimas y en
i construccion, vidrios, etc., " | viales infantiles (Distrito 1 y 3) y del Centro de Revisién Técnico Vehicul . i i i
en las infraestructuras. . (Distrito 1y 3) y del Centro de Revision Técnico Vehiculan Encargado de parques vial{ funcionamiento constantes para
- Procesos de matetrla!es_ pairadel | - Administrador de CRTV servicio del municipio.
mantenimiento de mantenimiento de 1as .| Tener siempre operando las infraestructuras dependientes tmidad de - Jefe de Unidad
12 . infraestructuras. OBJETIVO: o - .
infraestructuras. Planificacion de Movilidad Urbana Sostenible.

Informe sobre el requerimientg
y cumplimiento del

DOCUMENTO D

- La Ley 10/2013 de transporte y movilidad urbana 3%tla planificacion,|

mantenimientorealizado. REFERENCIA: administracién, construcciéon y mantenimiento de la red vial urbana | COD. DE PROCES( SMMUUPMUS12
) municipal, estara a cargiel GAMEA
RIESGOS IDENTIFICAD{ La falta de presupuesto para realizar desde la UPMUS el mantenimiento de las infraestructuras ocasionando cierres indefinidf PLAZO 3 meses
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CODIGME NOMBRE DEL| Crear acciones para garantizar la seguridad vial y la libre circulacion de los difere  NOMBRE DE LA UNIDAD, , . . L L 3
PROCESO Shlatb e PROCESO: modos de movilidad urbana en vias y espacio publico. ORGANIZACIONAL: Ul &z ez lon dle giorl el Lt Sosie
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD.
o BA B ARC
\} E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . @gﬁ : : INTERACCIONES
: i ! !
1 1
) ” ) - Responsable de proyectos 1. Evaluar las condiciones actuales en materia de Seguridad Vial en I P i ! !
1 Informacion actuaizada. - Técnicos administrativos Ciudadde El Alto. | l_l‘: ' ! !
1 ) 1
| | i |
- Informe de diagndsfico. Responsable de proyectos 2. Gestion ante organismos de cooperacion intemacional, para M i l: i E
_ ., . - . 3y 1 1
2 _Gestlon ante las autoridades - Técnicos Administrativos capacitacion ysesoramiento. I:Z:I H | i |
internas competentes. | i ! !
! ! : !
] 1 ) 1
ble d di d d T ! : : :
) S . - Responsable de proyectos 3. Coordinacion con Instituciones que tienen incidencia en aspectos de ! ' ! !
8 Coordinacion de reuniones - Técnicos Administrativos Seguridad Vial. s i i ! !
] ) ]
! ! : !
i i i i
- 1 1
- Perfiles de proyectosy de - Responsable de proyectos LA I: i i
4 | capacitacion en materia de P - ) 4. Capacitacion intema y extema para el personal. 4 i i i 1
g ] - Técnicos Administrativos I 1 1 !
seguridad vial. ] ' ! '
! ! ! :
Y ! H | i
- Perfiles de proyectos. Propuestas) d 5. Aplicacion de las capacitaciones y asesoramiento en proyectos urban :I ! ! H H
5 | modificacion Responsable de proyectos deinfraestructura. | ° | E i i
1 1 ) 1
i E i i
1 1 [} 1
1 1 [} 1
Y ! | i i 7
- Socializacion de los proyectos de| 6. Capacitacion a la poblacién altefia. 6_| H H : N
6 seguridad vial Responsable de proyectos 7. Registro a archivo. I;| ' ' | b
i i : !
1 1 [} 1
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CODIGME NOMBRE DEL| Elaborar propuestas, modificaciones de normas municipales y administrativas pj NOMBRE DE LA UNIDAD . . L . )
PROCESO SMMUUPMUS2 PROCESO: movilidad urbana. ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacién de la Movilidad Urbana Sostenit
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMiNILgﬁagSI‘ENTRAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS 5 5 DOCUME : RCHIYO INTERACCIONES
o: 4@»- ! w i | patos|) i
] 1 1
i i i i
1 1 1 1
1 [ Informe Justificativo - Jefe de Unidad 1. Elaboracién de la propuesta de cambio o creacion de normativa. 1 |« E i i E INICIO.
~ ™ : : ! ( )
1 1 1
e i s s
1 1 1 1
- Remision para consideracion del | Jefe de unidad "_| i i i i
2 | ’ . - Secretafa Municipal de Movilidad | 2. Renision de a Secretaria Municipal de Movilidad Urbana parasurevjsiq 2 [« NO ! !
inmediato superior Urbana ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
! l i i i
1 1 1 1
- - . 1 1 1 !
3 ) Qg?ﬂélije’ :agr?ae?]bsegi%?rgii% - Secretafa Municipal de Movilidad |3. Remite observaciones la Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana i ) i i i
gen pa YUrbana Sostenible, para correccion de observaciones. ! ! ! !
sustento. ! ! ! |
i i i i
i i i i
i i : :
” | ] 1 !
4 | Adecuacion delapropuestade | oo o nidad 4. Propuesta final con sustento documental. i i NO i
acuerdo a observaciones ! ! ' i
: i i !
1 ] 1 1
i i i i
5 | Revision final de la propuesta - Secretafa Municipal de Movilidad | 5. Aprueba la revisi6en Secretaria ge envia a Direccion General de : 5 i i E
corregida Urbana Asesoria Legal. S| ! ! ! !
i i i i
1 1 1 :
i i i i
i i i i
! ! ! !
6 | Publicacion de la propuesta para $u GAMEA 6. Publicacién de la normativa y entrada en vigencia o ! ! ! \
. - - ; -2 - L :
vigencia . 7. Copia de documentacion para archivo ' ' | '
1 1 1
1 1 1 1
| | | |

H FINAL DEL PROCHSD
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CODIG@E

NOMBRE DEL| Planificar proyectos de infraestructura con financiamiento propio y/o externo, p.

NOMBRE DE LA UNIDAD

n

proyecto con datos técnicos.

7. Copia de documentacion para archivo

PROCESO bl ey PROCESO: mejorar la infraestructura vial y la movilidad urbana. ORGANIZACIONAL: Ulnster) de Ptz eion dle o boul el Livana Sesis g
FLUJOGRAMAS DEL PROCE
ELEMENTOS DE ENTRAD
o] = 2 RCHIVO
N = R RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : : i : INTERACCIONE
1 1 1 1
! ! ; |
) - T . ) 1. Elaborar informey de perfiles de proyectase acuerdo dos formatos Y 1 1 | |
1 Recoleccion de datos Técnicos administrativos establecidopor el GAMEA. . 1 1 o i E
I | : :
i ! ; !
- Presentacion de perfiles de o . ) ) ! i i i i
2 | proyectos de infraestrucurade  |* Responsaple de proyectos 2. Revision daspectos técnicos Y financieros plerfiles de proyectos (se Ly > ; ! !
o - Jefe de unidad aprueba o na) i i ! '
movilidad urbana ! ! ! !
! ! i i
S ! | |
1 | : :
- Proyectos con su debido sustentgy Jefe de Unidad g . i i ! !
- ° : . . 3. Remision de las propuestds proyectosa la dependencia del GAMEA | ! i 1
3 aprobados por las autoridades Secretario Municipal de Movilidad para su andlisis de implementacién y ejecucion. 3 1—?—. : :
competentes.. Urbana ! ' NO i ]
i i i i
1 | : :
. : | i
- Responsable de proyectos i i i i
4 |- Propuestas remitidas - Jefe de unidad 4. Aprobacion demplementacion y ejecucion del proyecto propuesto. : ., : ! !
st ! | |
| i i i
i i : :
_ . . ;2 ' 1 !
5 Erlggedctteotrabajo y ejecuciondel | Responsable de proyectos 5. Seguimiento y revisién de la ejecucién del proyecto. 5 i ! 1 H
1 1
! ! : :
1 1 [} ]
| ] : :
i i ; ;
Y ! : L NS
6 I Informe final sobre la ejecucion del Responsable de proyectos 6. Entrega y finalizacion del proyecto al municipio. | 6_| E E . —>
| 1 : :
i | i a
' ' : i

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGME NOMBRE DEL . . L - . NOMBRE DE LA UNIDAD
SMMUUPMU#4 Proporcionar permisos de operacién del sector de mini carga y estibado ORGANIZACIONAL:

PROCESO PROCESO: Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenit

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD —

o E "
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o m i

INTERACCIONES

- Nota de Solicitud de la Asociacion, Secretaria Municipal de Movilidad| 1. Recepcién de Documentos de la Asociacién solicitante Area de Min F\
|

1 (Aprobada por la Federacion Andipa . :
de Choferes 1 de mayo) Urbana transporte de Carga, Carritos de mano y Estibadores.

- Carpeta debidamente sustentada
2 con datos de la asociacién.
- - Reunién con la Asociacion.

- Tecnico encargado de Mini 2. Coordinacion de la Inspeccién Ocular a la asociacion en el lugar
trasnporte y estibadores. especificado en la solicitud.

- Informe técnico sobre la solicitud fle Técnico encargado de

3. Revision de los informes y aprobacion por el Jefe de Unidad. I

la asociacion. Minitransporte 31
Y . . » . » . ) 3
4 Llsta_do .de los mlembros dela | Técnico encargado de Mintransport‘lélmpres!on.qe Iastarje}a§ de operacion con fotografia de cada miembfo de
asociaciones acreditados. la asociacion y con codigo de seguridad. 4 ‘
. ., o . Y
) 'I_'arjetas de operacion certificadasyy Jefe de L.Jnldad. . - 5. Entrega de las tarjetas de operacion a la asociacion en presencia dg
5 | firadas por autoridades - Secretaria Municipal de Movilidad : L 5
autoridades del municipio.
competentes . Urbana
- \/enﬁcamon d_e cumpllme_nto del | Técnico encargado de mini 6. Inspeccmn de cumplimiento de operacién de los mini transportes 'y Y
6 | éarea de trabajo de las tarjetas de transporte estibadores . | o |
operacion. P 7. Registro en archivos de la solicitud.

<
<
1
1
|
1
1
|
1
1
1
|
[]
|
1
1
|
1
1
|
1
1
1
|
!
]
|
1
1
|
1
1
1
|
1
1
|
1
1
|
1
1
|
1
1
1
|
1
1
|
1
1
|
1
1
1
1
1
1
|
1
1
|
1
]
T
1
1
1
|
1
1
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CODIGME NOMBRE DEL Ejecutar Operativos de control/decomiso respecto a Uso de Vias y las accio NOMBRE DE LA UNIDAD . . L . |
prOCESO | SMMUUPMUSS | opncEso: correspondientes de autorizacién de uso de vias. ORGANIZACIONAL: WIiEEel €2 HEEREEn 62 (B i sl Uineie Sesiznle
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
no | ELEMENTOS DE ENTRAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SOCUME  (BAsEDE  RCHIYO INTERACCIONES

E INSUMOS PRoCESD (< DECISION + (‘oarod) !
: : : !
- Programacién de operativo de i i i i
control de uso de vias ] . y ) - . ! ! | H

L . - Unidad de Planificacion de la 1. Operativos de notificacionese control de uso de viake acuerdo a . 1 i i v

1 |- Coordinacién con otras unidades e ; . . 1 < ! 1 : INICIO

ofganizacionales de GAMEA y la Movilidad Urbana Sostenible cronograma establecido por la Unidad. | ! ! i i C)
Policia Boliviana. E i ! !
- Notificacionespor uso de vias sin ! ! i i
autorizacion. ) - § o . Yy ! i '
. - Responsable de Uso de vias 2. Solicitudes de Uso de Vias, alas personas e instituciones notificadgs i i ! !
2 - Informe sobre el operativo. - Jefe de Unidad operativos realizados 2 i : i |
- Notas de Solicitud de uso de vias|por pe ' ! ! ! !
parte de los notificadas ! ! H H
1 1
o i i
- Documentacién adiunta la solicitdd 3. Elaboracién de informe técnico de viabilidad de la solicitud en el arep de—Y ! ! i i
3 - ! - Responsable de uso de vias acuerdo a el Decreto 09/2013 Reglamento MunicifeaUso de vias de 3 ! ! : i
de uso de vias. | 1 1 |
Transporte Urbano. 1 | ! !
: i : !
: : : !
- Informe sobre la autorizacién del | Responsable de uso de vias i E i i
2 uso de vias de acuerdo a el Decrefo‘Jefe de Unidad 4. Autorizacién de Uso de vias por memorandum firmado por el Secretario | A | ! !
- -~ Secretario Municipal de Movilidad| Municipal de Movilidad Urbana. f 1 1 ' '
Municipal 09/2013 . SI ! i ]
Urbana ! ! ! !
i i i a
_ . ., . 1 1
5 'S\lgg?ed; rﬂig}'\fg)o; é::gceellgforrrn; - Resnonsable de uso de vias 5. Remision de monto a cancelar por la autorizacionBiteccion de Y i E i i
-~ PO P Administracion Tributaria Municipal. 5 ' ! : i
autorizacion de usos de vias. | ' ! '
i i : :
[} [l ! I
[} 1 } [}
] 1 ) 1
1 1 1 1
' ! i i
6 I Boleta dedepésito y comprobante |- Secretaria Municipal de Movilidad| 6. Entrega de la autorizacion al solicitante. Y ! H i i
de pago al GAMEA Urbana Sostenible 7. Registro en archivos de la solicitud y el operativo. . ! E E
i ! : :
: : : !
1 1 1 1

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIG@E
PROCESO

NOMBRE DEL

SMMUUPMUS6 PROCESO:

Administracionde los parques viales infantiles

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacién de la Movilidad Urbana Sosteni

ELEMENTOS DE ENTRAD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

periédica de las instalaciones

parque vial, con las dependencias encargadas del GAMEA.

Cronograma de atencién en los

. . ; infantiles
viales infantiles

2 parques viales. - Responsable de parques viales | 2. Atencién continua en los parques viales infantiles.
3 ) ;alfgs?gepﬁirsoesl coabézl)t:)(;o;trolri 3I6Res onsable de parques viales 3. Haboracion de informe semanal de Recaudaciones por concepto de yventa
vigl infantil y pa P parq de valores municipales por ingreso alos parques viales infantiles.
- Temética de educacion vial
establggda con Capac!ta,dores con Responsable de parques viales | 4. Capacitacién en seguridad y educacion piaia nifios adecuada y
4 | formacion adecuadae idoneaen | Jefe de Unidad efectiva
seguridad y educacion vial para )
nifios.
- Reporté de novedades diario con 5.Control de las instalaciones
5 detalles sobre incidentesenla |- Portero del parque vial infantil 6. Monitoreo durante las visitas de nifios y adultos al parque vial infanti
infraestructura y los visitantes. para prevenir dafios al mismo.
- Documentacion debidamente . . . . .
6 ordenaday al dia de los dos parg -egesponsable de parques viales 7. Informe deactividadesobre los parques viales infantiles

8. Registro en archivos.

o B 2 RCHIVO

N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ i INTERACCIONES
:

1 Informe de la verificaciéon ocular - Responsable del Par que Vial 1. Programar y coordinar para el mantenimientoldenfraestructura del 14 < INICIO__

<

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGME NOMBRE DEL . . . - NOMBRE DE LA UNIDA . . L . .
PROCESO SMMUUPMUS7 PROCESO: Elaborar proyectos para ciclovia recreativa dominical. ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenit
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD
o RCHIVO
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘B@E‘ <B[,;-\ASED® ; INTERACCIONES
0 1
H E 1 1
. : : l i
1 ) L%thiiggs:zﬁosg Iicr)nsecr:sgr?ﬁ gh Responsable de Ciclovia recreativel. Realizar informe periddico del inventario del material a utilizarse en ¢l i i i E
. p dominical desarrollo de la actividad de Ciclovia recreativa dominical. 14 ] 1 T T
la aveniday calles ! ! H H
1 1 1 1
' ' i i
- Informe de coordinadores de i : : i i
ciclovia . . . 1 H ! '
2 |- deactividades desarrolladas ) ?g;?ﬁg;?ble de Ciclovia recreativa, Planificar sobre las actividades para el mejoramiento de la Ciclovia I 4 2] i i ! !
anteriormente. ! ' ' '
- Reporte de observaciones de campo ! ! i i
l Z i !
| | | |
Y S ! N
3 I(;'rsz?iozgg(;zzgtggggiiy artici EeResponsabIe de Ciclovia recreativie3. Elaboracion y redaccion de notas de invitacion a los programas de cjclovias i ! 3 i E
g o participa ominical a las organizaciones sociales e instituciones. ! ! Ej i i
del programa ciclovias dominicalels.. ' 1 ! !
1 1
E : i !
L - 1 H ! !
- Notas de aceptacion de participar "Responsable de Ciclovia recreati . A i E i i
4 el programa de la ciclovia dominidal dominical 4. Supervisar el desarrollo del programa en el lugar con apoyo de la G ari 4] ! ! : '
con un listado o estimado de " Municipal de Transporte. 1 H i I
e - Jefe de unidad i i ! !
participantes. | i ! !
1 | \ \
i i : |
- Fot fias del programa, listado e 4 | : : :
5 grt(i)giraantes in?orr?we de ia - Responsable de Ciclovia recreativgb. Elaborar un andlisis de la aceptacion del programa o actividad con d ato[sj ! ' i i
paricip ' dominical estadisticos de participantes. ! ! | i
actividades. 1 ' i |
' ' i i
| | : :
L 4 H 1 i '
] - [—| : : = N/
Informe final _de ! programa dirigidp ] 6. Informe final del desarrollo del programa ciclovias recreacional. ° | i ! [
6 | alaSecretaria Municipal de - Jefe de Unidad 7 Registro en archivos. | i ! !
Movilidad Urbana. -eg : | | ! '
1 1
i i : :
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CODIGME NOMBRE DEL . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . L. - .
PROCESO SMMUUPMUS3 PROCESO: Desatrrollar proyectos y estudios de movilidad no motorizada ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificaciéon de la Movilidad Urbana Sostenik

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAD,

N©° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @h W i%AsT%DE RCHIVO INTERACCIONEE
1
- Informesde proyectos y actividadgs — . - . 1. Identificacién de espacios y poblacién a la que queremos llegar con ¢l y
L de gestiones anteriores. Técnicos administrativos proyecto. 14 <
- Recopilacion de material Y
2 informativo. - Responsable de proyectos 2. Realizar investigaciones acerca movilidad urbana sostenible en la cil ZI
- Solicitud de datos en distintas - Técnicos Administrativos de El Alto.

unidades e instituciones

3. Coordinacién con Unidades organizacionales del GAMEA para coorglinar Y
aspectos de Seguridad Vial para movilidad no motorizada en base ajog 3 |
estudios realizados tanto a nivel municipal como nacional.

- Responsable de proyectos

3 |- Coordinacion de reuniones L L .
- Técnicos Administrativos

- Solicitud de Informacién Estadisti¢a
en distintas unidades y secretariaps

4 que tengan pertinencia con el - Técnicos Administrativos 4. Realizar Proyectos de promocion del transporte alternativo. A
estudio.
. . . . Y
5 ) ir?fg?r?%{?/%m de material - Técnicos administrativos 5. Implementar Proyectos de transporte no motorizado y otras altemat va1 .
o } . - Jefe de unidad de movilidad urbana.
- Estrategias de marketing social.
Y
6 | Datos estadisticos y resultados dg Jefe de Unidad 6. Seguimiento e informes de ejecucién de los proyectos. | 6 | >
los estudios realizados 7. Registro en archivos.

H FINAL DEL PROCHSO
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z Realizar el seguimiento a la planificacion y ejecucion de proyectos relacionados c
CODIGDE NOMBRE DEL| . ; ; : - . NOMBRE DE LA UNIDA . . . L .
infraestructura vial, ejecutados por otras unidades organizacionales del Gobierno Aut ¢
PROCESO SMMUUPMUS9 PROCESO: | p Municial de Altog ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenik
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° SC NSNS IS ) RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DB RCHIYO INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO | oN | > (Parod] !
! ! ! DATO :
i i . .
1 1 1 1
. .z 1 1
. qus de coord_maqon deotas | Responsable de proyectos 1. Andlisis sobre proyectos a ejecutarse sobre infraestructura vial, por ptr ‘E i i |
1 | unidades organizacionales del | jo50 4o ynjidad unidades organizacionales del GAMEA, dados a conocer por notas, Lo ' T T
GAMEA, scbre infraestructura vial. ' i i ! !
1 1
: : i i
' 1 i i
- Estudio del area de intervencion ! ) ) ! Y ! ! : i
- Responsable de proyectos 2. Reuniones de Trabajo con las unidades ejecutantes del proyecto, par i i ! !
2 |- Propuestas de proyectos ; h ; ; 2 | | | I
L - - Jefe de unidad coordinar acciones competentes a nuestra unidad. i i ! '
- Informe de justificacion ! ! ! '
i : i i
vy | : :
1 1
- Informe técnico del proyecto - Responsable de provectos [31 i i : i
3 |- Planos del sitio de intervencién P ) proy 3. Inspeccion del Lugar donde se implementara el proyecto. 1 H i i
P - Jefe de unidad H H 1 '
- Datos especificos | 1 ! '
i ' i i
i i i i
: : | i
Y 1 1
4 | Nomas vigentes del uso de vias |” Responsable de uso de vias 4. Coordinacién constante de la ejecucién del proyecto para minimizaf el 4] i E i i
9 - Responsable de proyectos impacto vial. ! ' H H
i i i i
1 1 [} 1
| | i i
A 4 ! ! | 1
5 |- Especificaciones técnicas de diseﬁ'oTécniCOS Administrativos 5. Seguimiento y supetvision a la ejecucion de proyecto [fj i E : :
P 1%3efe de unidad - o0 ysupe ! proye ! ! i 5
! ! ! :
1 1 1 1
' ' i i
1 1 1 1
- Informes sobre el avance 6. Presentacion de resultados del impacto en la movilidad urbana de |4 Y i i i E 7
6 finalizacion del provecto y - Responsable de proyectos nueva infraestructura o proyecto. 6_| ! ! ! —
proy 7. Registro en archivos. ! ! H H
1 1 [} 1
' ' i i

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGME NOMBRE DEL - e et . NOMBRE DE LA UNIDAD . . . - .
PROCESO SMMUUPMUS10 PROCESO: Administrar el Centro de Revisién Técnica Vehicular (CRTV). ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacién de la Movilidad Urbana Sostenik
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° SE3LEROSIDIZ S AT RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS RCHIYO INTERACCIONES

E INSUMOS

BASE DR
[0
<Becision bAToR)

- Responsable de proyectos

1. Calibracién y adecuacion de los equipos para la inspeccion a realizar. 1 <€

1 |- Plan de gestion del CRTV - Técnicos administrativos
2 | Base _d,e registros Necesarios parg -IaAdmi nistrador del CRTV 2. Registro y base de datos ordenada y de acceso facil.
atencion a la poblacion.
- Certificaciones de capacitacion dg- Administrador del CRTV
3 los técnicos, sobre eluso de los |- Responsable de Proyectos 3. Capacitacion continua y control de atencion a los técnicos del CRTV. I:a |<-l—‘—
equipos Yy la certificacion ambienta. Jefe de Unidad
4 | Regl_sFro de sugerercias y quejas EjeAdmi nistrador del CRTV 4. Control de calidad de servicio en el CRTV.
servicio del CRTV.
5 | Informe semanal de costagastos y- Administrador del CRTV 5. Registro de ingresos y gastos del CRTV para andlisis de sostenibilidad y
recaudaciones del CRTV. - Jefe de unidad estadisticas de mejora continua.
- Registros del plan de gestién del
CRTV. 6. Modificacion del Plan de Gestion del CRTV.
6 - Responsable de proyectos

- Informes técnicos de operacion y
administracion del CRTV.

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Registro en archivos.
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CODIGM®E NOMBRE DEL| Organizar congresos y reuniones con las organizaciones sociales para la mejora la m{ NOMBRE DE LA UNIDAD |, . . L L )
PROCESO SMMUUPMUSL1 PROCESO: urbana integral. ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacién de la Movilidad Urbana Sosteni

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD —s

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @) i

INTERACCIONES

- Andlisis de la situacion actual de If Unidad de Planificacion de la
Movilidad

movilidad urbana en el municipio. Urbana Sostenible

1. Elaboracién de informe sobre la aplicacion y situacién de la nommatiya
municipal sobre transporte.

{ INICIO)

e - Unidad de Planificacion de la
2 | Resultados de el andlisis sobre |a Movilidad 2. Lineamientos del Encuentro y temética a tratar
movilidad urbana en el municipio. . ’ y :
Urbana Sostenible

m‘

- Notas de invitacién al encuentro a
3 | lasorganizaciones sociales e
instituciones.

- Responsable de proyectos

- Jefe de unidad 3. Envio de las notas de invitacion, con el programa del evento.

P
-

- Presentacién de propuestas para
4 contrataciones del Encuentro,
logistica y ambiente.

§1%?esponsable de proyectos 4. Proceso de contratacién de empresas para dotaciéon de material y
- Jefe de unidad logistica.

NP
)

A

<

5. Coordinacion de teméaticas a tocar en el Encuentro con los expositofes

5 | Z)iogrs?t??eg ggﬂtzer?éﬂggtfolos - Jefe de unidad las organizaciones sociales para poder delinear politicas publicas 5]
p ' integrales en mejora de la movilidad urbana.
Y
L 6. Generar de los acuerdos y decisiones politicas publicas para que s¢ h ] 7
6 Informe sobre las decisiones y | Responsable de proyectos efectivas a corto plazo. e >

acuerdos llegados en el Acuerdo. 7. Registro en archivos.

H FINAL DEL PROCHSO
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P Elaborar proyectos para la adquisicion de materiales para el equipamiento y mantenim
CODIGDE NOMBRE DEL . . . . . . I NOMBRE DE LA UNIDA . . L, L )
PROCESO SMMUUPMUS12 PROCESO: preventivo y correctivo de las infraestructuras de los parques viales infantiles (Distrito 1 ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacién de la Movilidad Urbana Sosteni

del Centro de Revision Técnico Vehicular.

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD

Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DR RCHE INTERACCIONES
E INSUMOS @ | oarod)
1
- Informe de las infraestructura |- Responsable de parques viales Y
1 requerimiento de materiales de infantiles 1. Establecer que acciones se deben realizar en las infraestructuras. 1
equipamiento . - Administrador de CRTV

- Cotizacién de materiales a utilizar]
2 |- Informe técnico sobre el tiempo |- Técnicos administrativos
estimado de mantenimiento.

2.Iniciar proceso de contratacion de materiales requeridos en la unidad
organizacional del GAMEA encargado.

24— NO

3 [ Propuestas presentadas por las

- Jefe de Unidad 3. Eleccion de la mejor propuesta presentada para la contratacion. St
empresas.

4 I Proceso Qie contratacion, y entrega Responsaple de proyectos 4. Inicio de mantenimiento de las infraestructuras y equipamiento. 4
del material bajo acta de entrega.|- Jefe de unidad
. Y
- Informe de avance de ejecucién de Responsable de parques viales
5 mantenimiento resultajdos infantiles 5. Inspeccion ocular de las infraestructuras. 5
y ) - Administrador de CRTV

=

i FINAL DEL PROCH3$D '

- Informe de aprobacion de - Responsable de proyectos 6. Haboracion de informe final de mantenimiento y equipamiento con visto

6 mantenimiento y equipamiento a las Jefe de unidad bueno del jefe de unidad, recomendando acciones preventivas.
infraestructuras. 7. Registro en archivos

Y.
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE REGULACION DBVAIDAD URBANA

CODIGO:

SMMUDRMU

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: | Elaboracion de proyecto de normativas - Director de Regulacion de |
- Necesidad de . ) Movilidad Urbana - Proyecto de normativa de movilida
herramientas normativas | N?rmanva'wg_ente OBJETIVO: | AProbacién de normativas y lineamientos de procedimientos dentro la tem| - Asesor Legal de la DRMU | urbanaemitida
1 para la administracion del| Ilﬂfg;miz T:;Z:ng del tréfico y vialidad - Coordinador de la DRMU

transporte urbano.

DOCUMENTO
DE REFERENC|

- LeyGeneral deTransporte No. 165.
- LeyMunicipal deMovilidadUrbana yTransporte No. 016032/2013.

COD. DE PROCE{

SMMUDRMUO01

RIESGOS IDENTIFICAD

Socializacién con actores sociales

PLAZO

30 Dias

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGME
PROCESO

SMMUDRMU1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracién de Proyecto de Normativas

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana

o
N E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUME
TO

BASEDH
DATOS

ARCHIV

INTERACCIONES

1 |- Normativa vigente

- Director de Regulacion de la Movilid

Urbana

a‘i. Solicitud interesado o iniciativa

- Unidad de Regulacién del Transporfe
- Unidad de Sefializaciony

- Unidad de la Guardia Municipal de

- Director de Regulacion de la Movilidad

Urbana

Semaforizacion

Transporte

2.Deriva la solicitud a la unidad pertinente

- Unidad de Regulacién del Transporfe
- Unidad de Sefializaciony

- Unidad de la Guardia Municipal de

- Director de Regulacion de la Movilidad

Urbana

Semaforizacion

Transporte

3. Analisis de la solicitud

- Unidad de Regulacion del Transpor
- Unidad de Sefializaciény

- Unidad de la Guardia Municipal de

- Director de Regulacion de la Movilidad

Urbana

Semaforizacion

Transporte

4. Redaccion de informe técnico
4.1 Informe técnico elaborado

- Normativa vigente
- Informe Técnico

- Unidad de Regulacion del Transporie
- Unidad de Sefializaciony

- Unidad de la Guardia Municipal de

Semaforizacion

Transporte

5. Redaccién del proyecto de la resolucion técnica
administrativa. Ordenanza municipal o normativa solicitada.

- Normativa vigente
3 |- Informe Técnico
- Proyecto Normativo

- Director de Regulacion de la Movilid

Urbana

% Revision y firma del proyecto

- Normativa vigente
4 |- Informe Técnico
- Proyecto Normativo

- Director de Regulacion de la Movilid

Urbana

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

#d Envio del proyecto
8. Registro en base de datos

H FINAL DEL PROCHSO
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UNIDAD DE SENALIZACION Y
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDARGANIZACIONAL: UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION CODIGO: SMMUUSS
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
. Mantenimiento preventivo y correctivo del actual sistema de seméaforos R ;
. NOMBRE: Jejfe Qe Unidad - Funcionamiento adecuado del
- MOF donde indica las - Técnico encargado . A
. . . . . - . . . sistemade seméforos.
- Instructivo. funciones de la Unidad. | OBJETIVO: | Mantener el sistema de semaforos en perfectas condiciones de funcionam - Secretaia de la Unidad
1 - Comunicaciofinterna. - Cronograma de actividade DOCUMENTO Manuales técnicos de dispositivos control de transito volume8cyeto
o q
DE REFERENC Ley N° 10135 COD. DE PROCE{ SMMUUSS01
RIESGOS IDENTIFICAD( ~a!t de personal técnico adecuado PLAZO Permanente
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
.| Solicitud de modificacién de seméforos o instalacién nueva - Secretaria de la DRMU - Instalacién nueva concluida y/o
. NOMBRE: . e .
- Hoja de Ruta, - Jefe de Unidad modificacion del sistema de
Comunicaciorinterna, - MOF donde indica las ) e . . . - Técnico encargado semaforos concluida.
Solicitud escrita, croquis funciones de la Unidad. OBJETIVO: | Controlar el trafico vehicular y peatonal en sus diferentes tiempos y fases - Secretaria de la Unidad
2 de referencia. - Cronograma de actividadeg DOCUMENTO Manuales técnicos de dispositivos control de transito volumen 3y
o q
DE REFERENC Decreto Ley N° 10135 COD. DE PROCE{ SMMUUSS02
RIESGOS IDENTIFICAD Falta de personal técnico adecuado y asignacion presupuestaria insuficiente PLAZO 30 dias
ELEMENTOS BRTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
_ NOMBRE: Solicitud de sefializacion horizontal - Secretaria de la DRMU - Demarcacion de vias; lineas
- Hoja de Ruta, - Jefe de Unidad segmentadas, pasos peatonales,
Comunicacién Interna, - MOF donde indica las - Técnico encargado lineas de pare, resaltos, simbolos
Solicitud escrita, croquis funciones de la Unidad. | OBJETIVO: | Canalizar el trafico vehicular y peatonal ) . tachas.
) o - Secretaria de la Unidad
3 de referencia. - Cronograma de actividadeg
DOCUMENTO | Manuales técnicos de dispositivos control de transito volumen 3 y decré d
DE REFERENC| Ley N° 10135 COD. DE PROCES SMMUUSS03
RIESGOS IDENTIFICAD( " 2/t& dé persondécnico adecuado PLAZO 5 dias

Direcci6n de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
- Secretaria de la DRMU
NOMBRE: | Solicitud de sefializacion vertical - Jefe de Unidad Implementacion de sefiales verticalg
- Hoja de Ruta, - Técnico encargado preventivas, informativas,
icacio - indi - i i direccionales y restrictivas
CO’F‘F‘”'C""C'OF‘ Interna,' MOF donde |nd|ca_|as OBJETIVO: | Reglamentar la circulacion vehicular y peatonal. Secretaria de la Unidad. y
Solicitud escrita, croquis funciones de la Unidad.
4 dereferencia. [ 88 adzyAOALIf oycknnamc &[ LINBE
DOCUMENTO | uso, construccién y mantenimiento de reductoresvédocidades en la d
DE REFERENC|/ A dzRI' R RS 9t ! f{(2¢ COD. DE PROCES SMMUUSS04
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de personal técnico adecuado PLAZO 5 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTCOSE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
Hoja de Rut NOMBRE: Solicitud de construccion de reductores de velocidad - Secretaria de la DRMU | - Construccion de reductores de
B COJa e U_E," : - Jefe de Unidad velocidad y la demarcacion de los
omunicacion Interna, - MOF donde indica Ia - Técnico encargado mismos.
Solicitud escrita de Juntas funciones de la Unidad - Secretaria de la Unidad
de Vecinos, Padres de . .. | OBJETIVO: | Disminuiraccidentes de transito. '
5 Familia otras - Cronograma de inspeccion _ _ . _
or aniéaciones croauis [ Sé adzyAOALI}f oyckHnamc &l LINBaY{
degreferencia y croq DOCUMENTO | uso, construccion y mantenimiento de reductores de velocidades en la COD. DE PROCES SMMUUSSD5
' DEREFERENC|/ A dzRF R RS 9f 1t i2¢ ' )
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de personal técnico adecuado PLAZO 5 dias

Direcci6n de Planificacion
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CODIG@E
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

SMMUUSSL Mantenimiento preventivo y correctivo del actual sistema de seméforos. Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAD
N© RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e (Y INTERACCIONES
E INSUMOS . R (B
: : i :
| | i |
H ! 1 o ; \
i —___— «.: i INICIO
. .z 1 1
1 |- CorrespondenciadelaUnidad | Secretaria de la Unidad 1. Comunicacion Interna . . . Y 1 ' i i
2. Verificar el normal funcionamiento del sistema de seméforos en cadp u 1 i ! !
de las intersecciones de manera permanente. 2 i i ! :
! ! : :
1 1 1 1
] 1 ) 1
I ! : !
3. Inspeccion permanente de cada una de las intersecciones del sistema 1 1 i |
5 | MOF donde indica las funciones de Jefe de Unidad semaférico i i i E
la Unidad. - Técnico encargado de seméforos| 4. Identificar la deficiencia de las ldmparas, flasers, relaés, y otros elementosy i i ! '
defectuosos e informar al jefe de la USS. [4 ! ! ! !
i i i i
i i i |
A | | | |
[ ; : i :
- MOF donde indica las funciones de ) . - ﬂ ! ! ! !
) A . 5. Instruir y autorizar al personal técnico a reemplazar los elementos ! ! 1 1
3 la Unidad. Técnico Encargado de Semaforog defectuosos en situ en forma inmediata, | | i i
1 1
Y ! ' | :
Eal
6. El personal técnico deber constituirse al lugar de la interseccion i i i i
- MOF donde indica las funciones de defectuoso ) ) o | | i i
4 la Unidad - Técnico Encargado de Semaforod 7. Apoyo de un carro canasta debidamente equipado con los siguientes v ! ! ! !
' 9 1 materiales: repuestos, equipos de seguridad, Herramientas menores| ! ! 1 H
equipos de trabajo. 7 ' ! i i
i i i i
] 1 ] 1
1 1 1 1
i : i i
8. Calibracion, reprogramacion, sincronizacion en onda verde segin 8 ! ! i '
- MOF donde indica las funciones de calendario en tiempo real con hora de inicio i 1 ' '
5 la Unidad. - Jefe de Unidad 9. Finalizacién en los controladores locales de trafico. A | i i i
10.Registro en base de datos s | ; o )
i ! P !
1 1 1
] 1 ] 1
1 1 | 1

H FINAL DEL PROCHSP
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CODIGME

PROCESO SMMUUSE

NOMBRE DEL
PROCESO:

Solicitud de modificacién de semaforos o instalacién nueva

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Sefializacién y Semaforizacion

ELEMENTOS DE ENTRAD,

NO
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUME!
TO

BASEDH
DATOS

ARCHIVf

INTERACCIONES

1 |- Correspondencia de BRMU

I Secretaria de IRRMU

1. RecepciénSecretaria de la Direccion de Regulacion de la MoV
Urbana remite a la Unidad, Solicitud escrita de la implementaci
seméforos de: Juntas Vecinales, transportistas, Transito vy
organizaciones sociales.

ilidz
|

otras

- MOF donde indica las funciones d
la Unidad.

€ Jefe de Unidad

2. Revisién de la solicitud
3. Deriva al personal técnico de la Unidad de Sefializaciony semafori
para su inspeccion técnico ocular.

- MOF donde indica las funciones d|
3 la Unidad.

e
- Técnico Encargado demaforos

4. Recepcion revision de la solicitud por el técnico encargado
5. Registro déodas las solicitudes de las diferentes Juntas Vecinales
6. coordina la programacion para unainspeccion técnico ocular.

- MOF donde indica las funciones d
4 la Unidad.

e

- Técnico Encargado &emaéforos.

inspeccion técnica ocular del lugar y vias adyacentes.

4
7. El Personal técnico de ldnidad de Sefializacion y Semaforizacion realw j

- MOF donde indica las funciones d
5 la Unidad.

e
- Jefe de Unidad

i FINAL DEL PROCHSD ) |

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

8. Observando las normas técnicas de sefializacion vial se deter|
corresponde la modificacion y/o la implementacion de seméaforos nu
9. Registro en base de datos

©

nina_§|_]

EVOS.
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CODIGME NOMBRE DEL L . . NOMBRE DE LA UNIDA . I Y
PROCESO SMMUUSS3 PROCESO: SolicitudDe ®fializaciérHorizontal ORGANIZACIONAL: Unidad de Sefializacion y Semaforizacion
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N© RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS S T R INTERACCIONES
S [P0 ¢ ()
] 1 ] 1
’ ’ : :
! ! : !
1. Recepcion y remision Isecretaria de la Direccion de Regulacion de I, | 4 1 ; :
1 |- Correspondenciade BRMU I Secretaria de IBRMU Movilidad Urbana remite con provisto en hoja de ruta, [ 1 i i
2. Solicitudes derivdasa la Unidad de Sefializacion y Semaforizacion| para | | ' !
fines consiguientes. > || | ! '
] ] ] 1
i i i i
] ] : :
L i : :
2 [ I’\a/l %';iggzde indica las funciones g - oo ge Unidad 3. Solicitudderivadaal Personal técnico encargado de sefializacion vial par‘ s | I I : E
: su inspeccion técnico ocular. i i ! !
] ] ] 1
] ] ) 1
: : . S
] ] ] 1
- H i i 1 1 : :
3 I'\;l %ii?jgzde indica las funciones de Técnico Encargado &efializacién| 4. revisidny registo de las solicitudes, v i i 1 1
' vial 5. inspeccion técnico ocular previa coordinacion con los interesados. 1 1 i i
[j i i ! !
i ! i !
v s a a
- MOF donde indica las funciones de Técnico Encargado @efalizacion | 6. EI Personal técnico de encargado de sefializacion vial, efectia inspe 6 i i i i
4 | la Unidad. . s : ! ! ! !
vial técnica ocular del lugar y vias adyacentes. ! ! H H
i i i i
v s i |
L] i i |
7. De acuerddas normas técnicas de sefializacion vial, ' ' i i
- MOF donde indica las funciones de 8. Programa para la implementaciéon de sefiales horizontales (demarcacion 1 1 i i
5 la Unidad. - Jefe de Unidad con pintura acrilica o termoplastica) de acuerdo al manual Interameficana Y. ! ' ' i i
y Manual Técnico de la ABC. 8 ; ; Ly 9 ( L
9. Registro en base datos I i i i E
i i i i

H FINAL DEL PROCHSP
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CODIG@E NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

SMMUUS#A Solicitud de sefializaciarertical

PROCESO PROCESO: Unidad de Sefalizacion y Semaforizacion

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAD
? ? = ARCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS & INTERACCIONES
-

) . | ) 1. Recepcion d&olicitudes para la implementacion de sefiales verticale
1 | Correspondencia de BRMU Secretaria de IDRMU 2. Remisibna la Unidad de Sefalizacion y Semaforizacion paral fines
consiguientes. I:"j
2
2 [ g%ii(égzde indica las funciones de Jefe de Unidad 3. Revision y remision de $mlicitud al Personal técnico encargado de 3_|

sefializacién vial para su inspeccion técnico ocular.

- MOF donde indica las funciones d|

3 | Ia Unidad € Técnico Encargado &efializacién| 4. Revisién y Registaelas solicitudes,

vial 5.inspeccién técnico ocular previa coordinacion con los interesados. Y

- MOF donde indica las funciones de Técnico Encargado @efializacion 6. Elaborar cronograma de actividades para la implementacion de lasY
4 | la Unidad. vial 9 sefiales verticales estas sean informativas , reglamentarigs 6 ‘
preventivas.
Y
7. Con personal tecnico, herramientas y materiales adecuados, se efe :tua‘ 7J
implementacion de las sefiales verticales informativas, reglamentafias'y
- MOE donde indica las funciones de z‘rael\;eztllavcas, segun la clasificacion establecida en los manuales tegnicos
5 | la Unidad. - Jefe de Unidad .

8. Para fines consiguientes, se elabora informe de la implementacipn de
sefiales verticales y se deriva con todos los antece dantiesel superio
via Secretaria de la DRMU, con copia a archivo.

9. Registro en base de datos.

H FINAL DEL PROCHSD
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CODIGME
PROCESO

SMMUUSS

NOMBRE DEL
PROCESO:

Solicitud de construccién de reductores de velocidad

NOMBRE DE LA

UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Sefalizacion y Semaforizacion

ELEMENTOS DE ENTRAD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS serog) R INTERACCIONES
E INSUMOS ! ! w ' DATOS !
1 1 ] ]
i i : !
: : i i
1. Recepcion dé&olicitudes de autorizacion de construccién de reductpre| AT 1 T {
1 |- Correspondencia de BRRMU L Secretaria de IDRMU de velocidad ' ' i i
2. Deriva a la Unidad de Sefializacién y Semaforizacion para|fines : : ! '
consiguientes. i i ! :
2 1 ' i I
i i i i
| | | :
v : ; ;
. - . 1 1
2 I I’\aﬂ?;i?jgzde indica las funciones de Jefe de Unidad 3. Jefe de la Unidad revisa y deriva dicha solicitud al Personal técnico ﬁ “ T : :
' encargado de sefializacion vial para su inspeccion técnico ocular. i i ! !
= = e e
i i e Sy
I I " /_4 |
MOF donde indica las funciones d i i i i No
i . Onde indica 1as tunciones de Técnico Encargado &efializacién| 4. Técnicaegistra las solicitudes, ! ! H H
3 la Unidad. . . A . L . ! ! H H
vial 5. inspeccidn técnico ocular, previa coordinacion con los interesados. 1 ' ! !
1 1
| | | |
i | i i
| | i i
' ' i i
- MOF donde indica las funciones d I?‘écnico Encargado &efializacion i | : :
4 Unidad. vial 9 6. Ejecuciérinspeccion técnica ocular del lugar y vias adyacentes. ! ! ! !
! i ! i
' H | 1
: | | i
. o S i ! !
7. De acuerdo das nommas técnicas de sefializacion vial, el personal tcn ; ! i i
- MOF donde indica las funciones dg la determina la viabilidad o negacién de la solicitud t t T |
5 | Unidad. - Jefe de Unidad 8. Conocimiento de la Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana px 1 | i i
1 1
i i | i
' ' i i
] ] : :
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL.: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE CODIGO: SMMUURT
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
Autorizacién de nuevas lineas y modificaciones de operadores del transp ) B
NOMBRE: | pblico. - Director de Regulacion de | _ contar con una base de datos de
Recepcion de la nota de Recepcion de la nota de \I;A(;VII(deaSL{;beljnz. Regulacié los operadores del transporte
- - : o - Jefe de Unidad de Regulaci6 Gblico
1 Solicitud. solicitud OBJETIVO: Registrar a los operadores del transporte pablico en una base de datos del Transporte. p
DOCUMENTO [ . -
REFERENCIA: Ley Municipatle Movilidad Urbana y Transporte 06032/2013. Nro. DEPROCESO| SMMUURTO01
RIESGOS IDENTIFICAD({ Demora en respuesta al documento PLAZO 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: Autorizacién de paradas momentaneas de transporte publico urbano ) B
' - Director de Regulacion de | _ contar con registro de paradas
- Recepcion de lanotade | - Normativa vigente informes Emitir y registrar las autorizaciones de paradas momentaneas para el Movilidad Qrbana. momentaneas para el transporte
solicitud técnicos OBJETIVO: | transporte publico. - Jefe de Unidade publico
2 Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO [ . -
REFERENCIA: Ley Municipal d&ovilidad Urbana y Transporte 0082/2013. COD. DE PROCES(C SMMUURT02
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora en respuesta al documento PLAZO| 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
. | Otorgar permisos excepcionales en areas de restriccion vehicular . L
NOMBRE: Director de Regulacion de | _ contar con registro de permisos
- Recepcion de la nota de - Normativa vigente informes Movidad Qrbana. excepcionales en areas de
solicitud - 9 OBJETIVO: | Emitir y registrar permisos excepcionales en areas de restriccion vehicular]  ~ Jefe de L_J'nldad de restriccion vehicular
3 técnicos Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO [ Ley Municipal de Movilidadrbana y Transporte 01032/2013, Decreto
REFERENCIA: | Municipal 049. COD. DE PROCES( SMMUURTO03
RIESGOS IDENTIFICAD( : Demora en respuesta al documento PLAZO| 15 dias
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Nro. S2SuISNE IS SR REQUISITOS O INSUMOS

(INICIO DEL PROCESO) DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCES(

(INICIO DEL PROCESO)

NOMBRE: | Registro de operadores del transporte publico - Director de Regulacion de
. ) ) ) Movilidad Urbana. - Contar con registro de
- Recepcién de la nota de Normativa vigente informes Registrar a operadores, vehiculos y conductores del servicio publico de - Jefe de Unidad de operadores del transporte public

4 registro tecnicos OBJETIVO: | transporte urbano Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad UrbayaTransporte 01©32/2013, Decreto d
DE REFERENC]| Municipal 053. COD. DE PROCEY SMMUURT04

RIESGOS IDENTIFICAD( Demora en respuesta al documento PLAZO 15 dias
Nro. SRS (IS e REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCES(

(INICIO DEL PROCESO)

NOMBRE: Identificacion del transporte publico - DirepFor de Regulacién de - Contar con registro
” - Normativa vigente informes Movilidad Qrbana. - identificacion de operadores del
- Recepcion de la nota de tECniCoS - Jefe de Unidad de transporte publico
5 identificacion OBJETIVO: Identificacion del transporte publico Regulacién deTransporte.

DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte-08@/2013, Decreto d
DE REFERENC| Municipal 053. COD. DE PROCEY SMMUURTO5

RIESGOS IDENTIFICAD( Demora en la identificacion del transporte publico PLAZO 15 dias

Nro. S GRS REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES e R e

(RESULTAD@EEL PROCESO)

NOMBRE: Operativos de control al transporte en general - Director de Regulacion de
i i i Movilidad Urbana. - Cumplimiento a las normas
- Recepcion de la nota i g(érnr:liiva vigente informes - Jefe de Unidad de vigentes
5 solicitud de operativo OBJETIVO: Control al transporte en general Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO . - d
DE REFERENCI Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte-082/2013. COD. DE PROCES{ SMMUURT06
RIESGOS IDENTIFICAD( Sufrir algun tipo dagresion en la realizacion de operativos de control. PLAZO 5 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD|

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: Solicitud de mantenimiento de vias - Director de Regulacion de . ) .
- Recepcion de la nota Movilidad Urbana. - Cl_rculamon del_tr_ansportpubllco y
solicitud demejoramiento - Normativa vigente informes OBJETIVO: Mantenimiento de vias - Jefe de Unidad de privado més eficiente
7 de via técnicos ’ Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte-032/2013. d
DE REFERENC COD. DE PROCES SMMUURTO7
RIESGOS IDENTIFICAD( Rechazo al solicitante por la Direccion de Obras Municipales. PLAZO 30dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: Solicitud de asentamientos colectivos solo Vo. Bo. - Director de Regulacion de
EA?V'ZdaS L}(;bﬁn;. - Asentamiento temporal no
- Recepcién de la nota de L ) ) ) ) - Jele de Unidad de perjudica la circulaciéwehicular
solicitud de informe - Normatlva vigente informes | OBJETIVO: | Aprobarasentamientos colectivos temporales Regulacién del Transporte.
P f ’ técnicos
8 técnico de impacto vial
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte-082/2013, Ley
- . d
DE REEERENC Municipal 291, Decreto Municipal 046. COD. DE PROCES SMMUURT08
RIESGOS IDENTIFICAD( DeMora en respuesta a falicitud PLAZO 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
Proceso de contratacion de bienes modalidad ANPE - Fortalecer, equipar y adquirir
NOMBRE: . L _ \ iri
- Elaboracién de la © Director de Regulacion de bienes, para alcanzar lobjetivos
informacion de proceso d¢ - - Normativa vigente informes Equipar con bienes para la unidad de regulacién del transporte by Qrbana. i6 programados por la
Contratacién de bienes y técnicos OBJETIVO: | =44P p 9 p - Jefe de Unidad de Regulacio unidad
9 servicio. del Transporte.
DOCUMENTO o . L . . J
DE REFERENC Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. | COD. DE PROCES SMMUURT09
RIESGOS IDENTIFICAD( Coordinacion con unidades financieras PLAZO 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
L . - Director de Regulacion de ;
.| Proceso de contratacion de consultores de linea/producto . - Contar con un equipo
NOMBRE: Movilidad Urbana. multidisciplinario en regulacion
- Elaboracion y remisién de la| - Normativa vigente informes - Jefe de Unidad de de transporte urbano
informacion técnico ] — Regulacion del Transporte.
10 OBJETIVO: | Contratar personal capacitado e idoneo
DOCUMENTO | Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. d
DE REFERENC COD. DE PROCES SMMUURT10
RIESGOB®ENTIFICADOS Coordinacion con unidades financieras PLAZO 30 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD|

ELEMENTOS DE SALIDA

Transporte escolar.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: | Elaboracion de planes de descongestionamiento vehicular - Director de Regulacion de
- Emisién de instructivo de Movilidad Urbana. - Contar con propue_stas para el
elaboracién de propuesta - Normativa vigente informes - Jefe de Unidad de Descongestionamiento vehiculal
de descongestionamiento técnicos OBJETIVO: | Elaborar planes a corto plazo de descongestionamiento vehicular Regulacién del Transporte.
11 vehicular.
DOCUMENTO . . d
DE REFERENC Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte-082/2013 COD. DE PROCES{ SMMUURT11
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora en respuesta al documento PLAZO 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: Elaboracion de informes técnicos, para que puedan ser proyectados a ley| _ Director de Regulacion de - Regulacién, normativo al
. . Movilidad Urbana. transporte publico y privado de
- Zr:éi?;c%?]nStgjeCtl\lizfgreme Normativa vigente informes Crear normas que regulen el transporte publico y privado de acuerdo - Jefe de Unidade acuerdo a las Ultimas necesidad
- - | necesidades plasmados en lnoformes técnicos - del transporte actual
técnico para elaboracié técnicos OBJETIVO: Regulacion del Transporte. P
12 de ley.
DOCUMENTO Ley General del Transporte No. 166y Municipal de Movilidad Urbana y
q
DE REFERENC Transporte 0132/2013. COD. DE PROCES SMMUURT12
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora de informes técnicos para que puedanmeyectados a ley PLAZO 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
Registro e identificaciéon de vehiculos de modalidad taxi, taxifono y radio ) B
NOMBRE: |G LJ &+ 2SNR aS3dNE ¢ - Director de Regulacionde | _ Registro e identificacion de
o _ Movilidad Urbana. operadores de la modalidad taxi
- Recepcion de solicitud. |~ Normativa vigente informes Registrar e identificar a los operadores de la modalidad taxi, taxifono y rad| - J&fe de Unidad de taxifono y radio taxi
13 técnicos OBJETIVO: | taxi Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte-082/2013. d
DE REFERENC COD. DE PROCES SMMUURT13
RIESGOB®ENTIFICADOS Demora en respuesta al documento PLAZO 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
. Registro e identificacion de vehiculos de modalidad buses, minibuses y m ) B
- Recepcion de la nota o _ NOMBRE: |GG N} yaLR2NIS $a02 NE - Director de Regulacion de | . Registro e identificacion de
solicitud deregistro e - Normativa vigente informes Movilidad Urbana. ;
14 identificacion de buses Técnicos. Jefe de Unidad d operadores de |a modalidad
minibuses y micros ' de Registrar e identificar a los operadores de la modalidad busieshuses y - Jele de Unidad de buses, minibuses y micros del
OBJETIVO: | micros del transporte escolar. Regulacion del Transporte. Transporte escolar.

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

50




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 07
GESTION: 2026

DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte-08@/2013, Decreto

COD. DE PROCEY

SMMUURT14

DE REFERENC| Municipal 093.
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora en respuesta al documento. PLAZO 45 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
. Elaboracion de libros centralizadores de paradas, rutas y recorridos. o
o ) ) NOMBRE: - Director de Regulacién de | - Dar cumplimiento con las
- Emisién de instructivo de - ;
- . . . . Movilidad Urbana. paradas, rutas yecorridos del
elaboracion  del  librg - Normativa vigente informes - - P
) . - - — - Jefe de Unidad de servicio de transporte publico.
Centralizador de parad Técnicos. Registrar y controlar las paradas, rutas y recorridos del servicio de transpg -
15 rutas y recorridos. OBJETIVO: | publico. Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte-032/2013.
DE REFERENC COD. DIPROCES( SMMUURT15
RIESGOS IDENTIEICAD Demora en lalaboracion de libros centralizadores de paradas, rutas y recorridos PLAZO 180 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: Intervencién educativa en vias del municipio de El Alto - Director de Regulacion de
MovilidadUrbana. ) )
- Cronograma de - Manual de educadores urbang - Jefe de Unidad de - Intervenciones realizadas.
intervenciones. - Material didactico OBJETIVO: | Implementar la educacion y seguridad vial en las principales vias de El Al Regulacién del Transporte.
16 - Implemento (vestuario)
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transp@1#-032/2013, Acuerdo d
DE REFERENC] con el Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz. COD. DE PROCEY SMMUURT16
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora en respuesta al documento PLAZO 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEHRROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
Elaboracion de informes de prefactibilidadpara la autorizacion de ) B
- _ _ NOMBRE: | estacionamientos momentaneos publicos - Director de Regulacion de | . ggpacios destinados a
- Instruf:CIor; d(;? Inmeglago Movilidad Urbana. estacionamientos momentaneos
223\5{;% ya(r)a emandade | Normativa vigente informes Viabilizar espacios para la implementacionegéacionamientos momentaneod ~  Jefe de Unidad de publicos.
10 par: Técnicos. OBJETIVO: | publicos. Regulacion del Transporte.
17 estacionamientos
momentaneos. Ley Municipal de Movilidad Urb T te-082/2013, Decret
ey Municipal de Movilidad Urbana y Transporte , Decreto
DOCUMENTO o d
DE REFERENC municipal 09. COD. DE PROCES SMMUURT17
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora en respuesta al documento. PLAZO 30 dias
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CODIGE

PROCESO

SMMUURT1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Autorizacion de nuevas lineas y modificaciones de operadores del transporte publ

NOMBRE DE LA UNIDA

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

ELEMENTOS DE ENTRAD.

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DE (ReH INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESQ ! S m ! DATOS 0
[l [l 1 1
| | | |
1. Recepcion de la nota de solicitud :4' i i i INICIO)
1 h Il 1 1 J
- Secretaria de Direccion de i i i i
Regulacion de la Movilidad Urbana v ! ! : i
2. Mediante proveido deriva la nota de solicitud a la Unidad de Regulacion 1 Z:I i i i i
Transporte ! ! ! 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1
- Nota desolicitud | | ! !
2 |- Documentacion deespaldo - Director de Direccién de Regulaci - . . . o | | i i
de la Movilidad Urbana P! Remision de la nota al técnico de Unidad de Regulacion del Transpoijte 3 ! ! ! H
i i i i
- ! : :
. | ! ! :
. : R |
1 1
3 - Jefe Unidad de Regulacién del i | i i
Transporte L y ) L Yy ! ! '
4. Revision de documentacion de respaldo conforme a inspeccion si 3 ! ! ! !
corresponde ! : ! !
5. Elaboracién de Informe técnico . : i i
6. Informe Técnico Viable ! ! J’ i i NO
- Nota de solicitud 7. Emisién de autorizacién correspondiente o nota de rechazo ' ' 6 i i
Lo . - | | 1 !
4 |- Documentacion de respaldo - Técnico Unidad de regulacion de ¢ | | ! !
- Informe técnico Transporte : : i i
: i i NO
1 1 1 1
] ] ) 1
1 1 1 1
X | |
n 1 1
- Firma del memorandum de - Jefe Unidad de Regulacion de | ! y ! ] 1
5 autorizaciéon Transporte 8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacion de Transporte ! ! 1 1
- Recepcién de memorandum de |- Director de Direccion de Regulaci¢h Visto Bueno Director Direccién de Regulacion de la Movilidad Urbang S H ' i i
autorizacién de la Movilidad Urbana ! ' i E
N : :
o ; s e
Il Il 1 )
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
6 |- Memorandum deautorizacion - Secretaria de Direccion de 10.Entrega respuesta (Documentacién a solicitante) 1 1 i E
Regulacion de la Movilidad Urbani1. Registro y archivo o i i ' o\ 1
i 1 1 T
i i i i
1 1 1 1

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSO




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 07

GESTION: 2026

CODIGE

PROCESO

SMMUURT2

NOMBRE DEL

PROCESO:

Autorizacion de paradas momentaneas de transporte publico urbano

NOMBRE DE LA UNIDA

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

ELEMENTOS DE ENTRAD.

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDH
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (ReHny) INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESQ ! S m ! DATOS 0
[l [l 1 1
i i i 1
i ! i !
1. Recepcién de la nota de solicitud ! | ! ! INICIO
: o R : : : Qe
- Secretaria de Direccion de ! ! ! !
Regulacion de la Movilidad Urbana + ! ! : i
2. Mediante proveido deriva la nota de solicitud a la Unidad de Regula:iénI:Z:I i i i i
del Transporte ! ! ! !
1 1 1 1
] ] ) 1
1 1
, | Nota desolicitud 1 | ! !
- Documentacion deespaldo  Di PUSr ; ! ! ' H
Director de Direccion de Reguladi P™5. Remision de la nota al técnico de Unidad de Regulacion del Transporte| s i i i E
de la Movilidad Urbana ! ! H H
i i i i
| 1 : :
. | ! H :
_ 1 ! P4 |
1 1
3 - Jefe Unidad de Regulacién del i i i i
Transporte . y . - Yy | : | |
4. Revision de documentacion de respaldo conforme a inspeccion si g ! ! ! !
corresponde ! ! i i
5. Elaboracion de Informe técnico * X i i
6. Informe Técnico Viable ! ! ¢ i i NO
- Nota de solicitud 7. Emision de autorizacion correspondiente o nota de rechazo ' ! 6 i |
Lo . - | | 1 !
4 |- Documentacion de respaldo - Técnico Unidad de regulacion de l 1 ! ! !
i Transporte ! : ! .
- Informe técnico i i ! !
! i ' NO :
] ] ) 1
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
L L L] ]
- Firma del memorandum de - Jefe Unidad de Regulacion de | ' 8 ' ! !
5 autorizaciéon Transporte 8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacion de Transporte ! ! 1 H
- Recepcién de memorandum de |- Director de Direccidn de Regulacipr®. Visto Bueno Director Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbarja Sl ' ' i i
autorizacién de la Movilidad Urbana | ! ' i E
1y 1
i ! !
1 Il 1 ]
1 1 1 1
] ] 1 1
' ' i i
- ! i i
6 |- Memorandum deautorizacion - Secretaria de Direccion de 10.Entrega respuesta (Documentacién a solicitante) Y i i E ”
| | |
i i i
! i i

Regulacién de la Movilidad Urban
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CODIGME NOMBRE DEL . . p L . NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO SMMUURT3 PROCESO: Otorgar permisos excepcionales en &reas de restriccion vehicular ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DE (ReH INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO 4@" ! m 0 DATOS !
1 1
E E : !
i i ! !
1. Recepcién de la nota de solicitud 3 | ! !
L M . : : { INICIO)
- Secretaria de Direccion de i i ! '
Regulacion de la Movilidad Urbanh N ! i i
2. Mediante proveido deriva la nota de solicitud a la Unidad de Regula:iénI:Z:I i i i i
del Transporte ! ! ! !
i i | i
> [ Nota desolicitud v i i i E
- Documentacién deespaldo - Di reccid i ! ! ' H
P Director d'.e. Direccion de Regulaci P™3, Remision de la nota al técnico de Unidad de Regulacién del Transpoprte| 3 i i | i
de la Movilidad Urbana ' ' 1 '
' ' i i
1 ] 1 1
. < ' i :
| | I
3 - Jefe Unidad de Regulacién del i i : i
Transporte o ] ) o ! ! i i
4. Revision de documentacion de respaldo conforme ainspeccion si ! ! ! !
corresponde ! ! 1 1
5. Elaboracién de Informe técnico ! ! v i i
6. Informe Técnico Viable ! ! o i : NO
_ Nota de solicitud o ) » 7. Emision de autorizacion correspondiente o nota de rechazo i i : i i
- - Técnico Unidad de regulacion de ' 1 i i
4 |- Documentacion de respaldo Y i i ! !
o Transporte ' ' i |
nforme técnico H H ! :
! : ! NO ;
i i ; ;
: : i i
- Firma del memorandum de - Jefe Unidad de Regulacion de | : s : ! 1
5 autorizaciéon Transporte 8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacion de Transporte ! ! 1 H
- Recepcién de memorandum de |- Director de Direccidn de Regulacipr®. Visto Bueno Director Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbarja Sl ' ' i i
autorizacién de la Movilidad Urbana | ! ' i E
: } 9 : T T
1 !
i i : :
1 | | |
—s | | |
vy i ! :
: . o - Secretaria de Direccion de 10.Entrega respuesta (Documentacion a solicitante) —1 1 E E A
6 |- Memorandum deautorizacion Regulacién de la Movilidad Utbanh 11. registro y archivo. 0 ! ! : e
1 | : :
i i i i

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGME NOMBRE DEL . , NOMBRE DE LA UNIDA : ”
PROCESO SMMUURH4 PROCESO: Registro de operadores del transporte publico ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD pro—y

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

E INSUMOS PROCESQ

BASEDH
OB DATOS

[l

{"INICIO)

1. Recepcién de la nota de solicitud

Secretaria de Direccion de
Regulacion de la Movilidad Urbanf

2. Mediante proveido deriva la nota de solicitud a la Unidad de Regulagion
del Transporte

w

L

- Nota desolicitud

2 v
- Documentacion deespaldo - Director de Direccién de Regulaci

D, . Z . . .z
de Ia Movilidad Urbana 4. Remisién de la nota al técnico de Unidad de Regulacion del Transpofte

e
AN

Jefe Unidad de Regulacion del
Transporte

4. Revision de documentacién de respaldo conforme a inspeccién si
corresponde
5. Cumple con la documentacion

<

=)

6. Registro en base de datos

- Nota de solicitud . ) » 7. emision de informe i

T - Técnico Unidad de regulacion de i

4 |- Documentacion de respaldo I

- Transporte I

nforme técnico !

Y 1

1

@ i

1

- Firma del memorandum de - Jefe Unidad de Regulacion de 8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacion de Transporte . 1

5 autorizacion Transporte 9. Visto Bueno Director Direccién de Regulacién de la Movilidad Urbang 1

- Recepcion de memorandum de |- Director de Direccién de Regulacipd0. Entrega de documentacion al solicitante. i
autorizacion de la Movilidad Urbana 11.Registro en base de datos. W i > ( m (>

i

1

H FINAL DEL PROCHSP
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CODIG@E NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDA

PROCESO SMMUURT5 PROCESO: Identificacion del transporte publico ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD pr—"

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

E INSUMOS PROCESQ INTERACCIONES

BASEDH
OB DATOS

Secretaria de Direccion de

Regulacién de la Movilidad Urbanh 1. Recepcion de la nota de identificacion

INICIO)

<
<€

Director de Direccion de Regulacipr?. Mediante proveido deriva la nota de identificacion a la Unidad de
- Nota de solicitud de la Movilidad Urbana Regulacién del Transporte
- Documentacion de respaldo

[ ]
Ex
il

- Jefe Unidad de Regulacién del 3. Remision de la nota de identificacion al técnico de Unidad de Regulaci
Transporte del Transporte
Y
_'_‘ 4
i
- Nota de solicitud . . » 4. Revision del registro con la base de datos Y !
2 |- Documentacion de respaldo ) Re::;corl::ldad de Regulacion de 5. Estaregistrado en documento Es:lﬁl—
- Inspeccién Po 6. Emision del Informe correspondiente o emision de nota de rechazo A
NO
- - Jefe Unidad de Regulacion de !
3 | ggzrizzglccigd de respaldo Transporte 7. Visto Bueno Jefe de Unidad de Regulacion de Transporte NO
- Recencion de autoriza(i:jiéclin firmads Director de Direccion de Regulaci¢rB. Visto Bueno Director de Direccidon de Regulacion de la Movilidad Urpana 3|
P de la Movilidad Urbana

Técnico Unidad de Regulacion de| 9. Colocado de STICKER Lateralestrega de nota de rechacho.

4 |- Autorizaciorfimada Transporte 10.Registro en base de datos

H FINAL DEL PROCHSO
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026

CODIG@E NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDA

PROCESO SMMUURT6 PROCESO: Operativos de control al transporte en general ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAD
o - ARCHIV,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

Secretaria de Direccion de 1. Recepcién de la nota solicitud de operativo <
Regulacién de la Movilidad Urbang ™ P pe 14 B

(INICIO)

4
Director de Direccion de Regulacign2. Mediante proveido deriva la nota solicitud de operativo ala Unidad fle [Zj
de la Movilidad Urbana Regulacion del Transporte

Y
- Nota desolicitud [

B

1
- Documentacion deespaldo ] -
- Jefe Unidad de Regulacion del 3. Remision de la nota de solicitud de operativo al técnico de la URT
Transporte
- Técnico Unidad de Regulacion de| 4. Realiza inspeccion St :
Transporte 9 5. Es factible el operativo si es (N\&gboracién de informe :v' 5
po 6. Elaboracion de cronograma eoordinacion con diferentes unidades
6
i
K
- - Jefe Unidad de Regulacion de
5 gﬁg‘fﬁ;ﬂ%ﬁ deespaldo Transporte 7. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacién de Transporte |
p - Director Direccién de Regulacion ¢le8. Visto Bueno Director Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbarja
- Cronograma deperativo L 8
la Movilidad Urbana

<

Py §
B

Jefe Unidad de Regulacion de

- Cronograma deperativo Transporte

- Operativo realizado Técnico Unidad de Regulacion de
Transporte

H FINAL DEL PROCHSP
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9. Realizacién de operativo con personal de la URT segln cronograma
10.Emisién de Informe correspondiente
11.Informe para registro y archivo

[
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Unidad de Desarrollo Organizacional




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 07

GESTION: 2026

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSO

CODIGME NOMBRE DEL . - ) NOMBRE DE LA UNIDA . Az
PROCESO SMMUURT/ PROCESO: Solicitud de mantenimiento de vias ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DE (ReH INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO 4@" ! m 0 DATOS !
1 1 1 1
i ! ; ;
1 1
- Secretaria de Direccion de . - ) ! i J ! ' : ;
1 Regulacion de la Movilidad Urbanh 1. Recepcién de la nota solicitud de mejoramiento de via 14 < ! : : {_INICIO)
i i : :
1 1 1 1
' ' i i
Y 1 | [} 1
2 - Director de Direccién de Regulacipr?. Mediante proveido deriva la nota solicitud de mejoramiento de via afa i 1 E E
de la Movilidad Urbana Unidad de Regulacion del Transporte [Zj i i ! '
i i i i
1 ] 1 1
] ] 1 1
1 1 1 1
Y H H i i
3 - Jefe Unidad de Regulacion del 3. Remision de la nota de solicitud de mejoramiento de via al técnico de . ! ! i i
Transporte Unidad de Regulacion del Transporte ! ! i E
1 1
i i i i
1 1 1 1
! ' i |
- Nota de solicitud ' ! : i
- Documentaci6n de respaldo ! ! ' '
1 1 : :
4. Realiza inspeccion. i i H H
4 - Técnico Unidad de Regulacion de| 5. Es factible el mejoramiento de via sino elaboracion de informe de np ! ! i |
Transporte factibilidad ! ! i i
6. Elaboracion de informe de factibilidad. i i ! !
1 1
' ' i i
1 1 1 1
] ] [} 1
] ] [} 1
| | ! !
] ] 1 1
1 ] 1 1
1 1 1 1
] ] [} 1
' ' i i
- Jefe Unidad de Regulacion de ! ! ! 1
5 Transporte 7. Visto Bueno Jefe de Unidad de Regulacién de Transporte ! ! 1 H
- Director de Direccién de Regulaciprs. Visto Bueno Director de Regulacién de la Movilidad Urbana ! ! i i
de la Movilidad Urbana ! ! i E
i i ! !
] ] 1 ]
1 1 1 1
] ] ) ]
: : | i
1 1 | '
- Secretaria de Direccién de 9. Remision de nota con informe técnico de factibilidad a la Direccion ge Y i i i i
6 |- Autorizaciérfirmada L - Obras Municipales o rechazo a solicitante 1! H | |
Regulacién de la Movilidad Urbanp 10.Reqi ) 9 T T T T
.Registro y archivo : ! ! '
1 1 ) 1
' ' i i
1 1 1 1
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CODIGME NOMBRE DEL " . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMMUURT8 PROCESO: Solicitud de asentamientos colectivos svim Bo. ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DE (ReH INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO 4@" 0 m 0 DATOS !
1 1 1
: 1 1 1
| | |
1 1 1
¢ ; i 1 : : 4 INICIO
. Secretar},a de Dweccpp de 1. Recepcién de la nota de solicitud de informe técnico de impacto via _ i i i @
Regulacién de la Movilidad Urbang ! ! !
1 1 1
i i i
1 1 1
i i i
Y | | |
1 1 1
y [ ] : : |
1 |~Nota de solicitud - Director de Direccién de Regulacipre. Mediante proveido deriva la nota de solicitud de informe técnico de | | E
- Documentacion de respaldo de la Movilidad Urbana impacto vial da URT. : : '
i i i
Y i i i
L3 | H H H
— | | |
- Jefe Unidad de Regulacion del 3. Remision de la nota de solicitud de informe técnico de impacto vial &l ' ' i
Transporte técnico de Unidad de Regulacion del Transporte Y i i E
4 1 1 1
By e
. SN :
: a | no
- Nota de solicitud . . - . - i i i
2 |- Documentacion de respaldo - Técnico Unidad de Regulacion de| 4. Ree}ll_zg Inspeccion. ! ! !
| - Transporte 5. Emision de Informe. i i 1
- Inspeccion i ; i
1 1 1
i i i
1 1 1
i i i
: : !
- Jefe Unidad de Regulacion de | ° ! ! 1
3 Transporte 6. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacion de Transporte i i '
- Director de Direccién de Regulaciprv. Visto Bueno Director Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbarja Sl i i i
de la Movilidad Urbana i i E
- Nota de solicitud . i i i
- Documentacion de respaldo ' ' '
- Informerealizado —S ' ' i
i i i
. . ‘2 8. Remision de nota con informe técnico a SMMU para su posterior Y i i i
- Secretaria de Direccion de R, —] | | | 9
4 iy S derivacion a DFM 3 I I N
Regulacién de la Movilidad Urbana\9 Reai . T T >
. Registro y archivo. ! ! !
i i i i

Direccion de Planificacion
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@ CONTINUA o

CODIGE NOMBRE DEL . . . NOMBRE DE LA UNIDA . L.
PROCESO SMMUURT9 PROCESO: Proceso de contratacion de bienes modalidad ANPE ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASE DH (RCHY) INTERACCIONES
[l [l 1 1
T T
i : i !
- Técnico Unidad de Regulacién de| 1. Elaboracion de la informacion de proceso de contratacion de bienes|y i i 1 H
L Transporte servicio. 1 |<€ ! ' i
- Verificacion dePresupuesto ~ i ! !
- Informe Justificativo i i ! !
1 - EspecificacioneBécnicas ! ! H H
- Requerimiento de Material ! ' : i
- Respectivas - Secretaria de Direccion de Tesorp Y ! ! ' !
Municipal Técnico Unidad de 2. Solicitud de Registro de Ejecucién de Gasto (Preventivo) [Zj ! ! i i
Presupuesto ' ' i i
N
1 1 1 1
! ! i i
- Informe Justificativo v ! ! i i
- EspecificacioneBécnicas ! ! i i
- Requerimiento de Material con I3s [31 ! ! | i
2 Firmas Correspondientes - Director Contrataciones 3. Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion ' ' ; |
- Preventivo ! ! i i
- Solicitud de Autorizacién de Iniclo ! ! i i
de Proceso déRPA/RPC ' : : :
1 Il 1 1
: : | |
- Solicitud de Autorizacion de Inicig i i 1 1
deProceso deRPA/RPC S 4 : ! !
- Publicacién deDBC . I ! ! 1 1
3 | - Propuesta y Documentacion de & Técnico Direccion de Contrataciomeg' seVIsar Documentacion si cumple - ! ! i :
Empresa . Procede a elaborar el Proceso de Contratacion | | ! !
- Informes Técnicos de @omision ! ! i i
- Informe decompulsa 5 ! ! i i
1 1
' ! i i
! ! i i
- Informe Justificativo - Técnico Direccion de Contrataciones Y i i i E
- EspecificacioneBécnicas Responsable Unidad Legal, MAE| 6. Firmas de la Orden de Compra o Contrato Administrativo [ﬁj ! ! 1 H
- Requerimiento dévlaterial ALCALDESA ! ' i i
- Preventivo ! ! i i
- Solicitud de Autorizacién de Inic[o ! ! i i
4 deProceso deRPA/RPC i : i i
- Publicacién deDBC o , N v i ! !
-Propuesta y Documentacion de [a TECNicO Secretaria Municipal de | Desgloses de la ODC o Contrato Administrativo a la Unidad de Activps ‘ B | | i |
Empresa Seguridad Ciudadana y Movilidad o Unidad de Almacenes 7 T T T T
- Informes Técnicos de omision | Urbana Sostenible i i ' '
- Informe decompulsa ! ! i i
i i ' '

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIG@E

PROCESO SMMUURT9.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Proceso de contratacion de bienes modalidad ANPE

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

ELEMENTOS DE ENTRAD.

o
i E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

o

BASEDH
DATOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV

INTERACCIONES

- Autorizacién de Inicio deroceso

- Propuesta y Documentos de la
Empresa

- Informe Técnico

- Informe decompulsa

- OrdenesDe Compra Contrato

5 Administrativo

- Nota de Ingreso d@ien

- Parte de Control d€alidad

- Nota delngreso

- Orden de Pago

- Factura

-Cheque

- Comisién de Recepcion Designad
por el RPA
- Unidad de Regulacion del Transp

8. Recepcion del Bien
eSolicitud de Pago

- Técnico de Direccion de Tesoro
Municipal

10.Elaboracion y Entrega de Cheque

6 |- Toda laCarpetacompleta

- Responsable del Archivo Direccidf
del Tesoro Municipal

11 Archivo del Proceso de Contratacion

H FINAL

<

Direccion de Planificacion
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CODIG@E NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDA

PROCESO SMMUURT10 PROCESO: Proceso de contratacion de consultores de linea/producto ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAD.
Ne° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED (ReH INTERACCIONES
9 N DATOS
p { INICIO)
- Presupuesto N .
P } - Direccién de Regulacion de [:_‘4
10 Téminos de Referencia Movilidad Urbana Unidad de 1. Elaboracion y remision de la Informacion ]

- Solicitud de Servicios a Terceros

con las Fimas Respectivas Regulacién del Transporte

- Secretaria de Direccion de Tesord Y NO
- Presupuesto Municipal TécniceUnidad de 2. Solicitud de DTMy Emision de preventivo [2]
- Téminos de Referencia Presupuesto

Solicitud de Servicios a Tercerod|
2 con las Firmas Respectivas
Solicitud de Preventivo
Autorizacion de Inicio de Proces
del RPA

- Director de Talento Humano 3. Autorizacion e Inicio de proceso Administrativo
- Técnico Unidad de Selecciébny }4. Revisa Documentacion
Contratacion 5. Proceso Administrativo s
- Presupuesto
- Téminos de Referencia
- Solicitud de Servicios a Terceros
con las Firmas Respectivas v
- Solicitud de Preventivo R 7 ;
e Autorizacién de Inicio de Proces: ﬁiifg;f Legal Director de Talent%. Firmas del Contrato Administrativo de Servicios [e
del RPA
- Publicacion del DBC
- Propuesta y Documentos de
consultores de Linea Y

Nota de Invitacion 7
Nota de Adjudicacion o .
Direccion de Regulacion de

Movilidad Urbana Unidad de i SOI'.C'IUd de Pa_go por Mes
o 8. Registro y archivo
Regulacién del Transporte

Y.

H FINAL DEL PROCHSP
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CODIGME
PROCESO

SMMUURT11

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracién de planes de descongestionamiento vehicular

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

NO

ELEMENTOS DE ENTRAD,

E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ

DOCUME
TO

B/SED

DATOS

7

INTERACCIONES

1 | Sector identificado de
descongestionamiento vehicular

Director de Direccion de Regulaci
de Movilidad Urbana

bri. Emision de Instructivo de elaboracién de propuesta de
descongestionamiento vehicular.

2 |- Instructivo

Director de Direccién de Regulaci
de Movilidad Urbana

P>, Remisién instructivo a la URT

3 |- Instructivo

Jefe Unidad de Regulacion de
Transporte

3. Remite instructivo al técnico de la URT

- Nota de solicitud
- Documentacion de respaldo

Técnico Unidad de Regulacion de
Transporte

4. Elaboracion de Informe; alternativas y propuestas de solucion.

5. Remision de informe ala Unidad de Regulacion del Transporte.

6. Es factible?

7. Elaboracion de cronograma en coordinacion con diferentes unidade$ y
entes implicados, o Informe de no factibilidad.

5 |- Informe Técnico

Jefe Unidad de Regulacién de
Transporte

Director Direccién de Regulacion
la Movilidad Urbana

8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacion de Transporte
169. Visto Bueno Director Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana.

- Cronograma deperativo
- Operativo realizado

Jefe Unidad de Regulacion de
Transporte

Técnico Unidad de Regulacién de
Transporte

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

10.Realizacion de intervencion con personal de la URT segun cronogial
11.Emision de Informe correspondiente para archivo

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGME

PROCESO SMMUURT12

NOMBRE DEL

PROCESO: Elaboracién de informes técnicos, para que puedan ser proyectados a ley

NOMBRE DE LA UNIDA

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

ELEMENTOS DE ENTRAD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Transporte

4 |- Informetécnico

- Técnico Unidad de Regulacion de|
Transporte

4. Elaboracién de Informe, alternativas y propuestas de solucion.
5.informe ala URT

5 |- Informetécnico

- Jefe Unidad de Regulacion de
Transporte

6. Jefe URT V° B° firma

6 |- Informetécnico

- Director de Direcci6n de Regulaci
de la Movilidad Urbana

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

: 7. Director DRMU V° B° Firma.
"5 Remite a SMMUS para su evaluacion legal
9. Registro y archivo

H FINAL DEL PROCHSP

g g g S P S

@

(¢] = ARCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
1| Identificacion de problematica a 1. Emision de Instructivo de elaboracion de informe técnico para elaborg ciél 1J
normar deley.
- Director de Direccién de Regulacipn
de Movilidad Urbana
Y
2 2. Remite del instructivo a URT I:Z:I
Instructivo v
[ ]
3 - Jefe Unidad de Regulacion del 3. Remite instructivo a técnico de la URT
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CODIGME NOMBRE DEL | Registro e identificacion de vehiculos de modalidad taxi, taxifono y radidpes@jero | NOMBRE DE LA UNIDA
PROCESO: segure@ ORGANIZACIONAL:

SMMUURT13 Unidad de Regulacion del Transporte

PROCESO

Sl=E e T2 EEEAT FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMES BASE DH (RCHY) INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO | > R B (S
] i i i
i i ! !
1 1
1 1 1 1
: 1 L L { INICIO)
- Director de Direccion de Regulaci§ 1. Recepion de salcitud : : ! !
1 de la Movilidad Urbana 9 " Mediante proveido deriva la nota solicitud de operativo a la Unidad ¢ T T i i
Regulacion del Transporte 1 1 ! :
: i : !
| 1 |
\ | 1
| | |
| | |
\ 1 |
! i i
. : z | 1 |
2 - Jefe Unidad de Regulacion del 3 Remite a técnico ! ' !
Transporte ! ! !
| | |
-Nota desolicitud i i i
- Documentacién deespaldo ! H 1
| | |
4. Revisa documentacion i i i
3 5. Documentacién Completa? ! 1 '
6. Cumple se remite registro, no cumple se remite a solicitante para ! i i
completar documentacion, ! i E
: : :
: i !
! i i
4 7. Registro (datos de la solicitud y autorizacién) n > 7 i
8. Emite formulario de Inspeccion ' i i
i : :
| | |
! i i
- Técnico Unidad de Regulacién de ! i i
- Transporte ' i |
- Nota desolicitud - - ! i i
i 9. Realiza inspeccion i ' !
- Documentacion deespaldo L. : . 1 1 1
5 ; 10. Inspeccién satisfactoria? ! | 1
- Registro o - . L ! | '
. 11. Realizacion de informe para otra inspeccion ! i I
- Inspeccion 1 I |
! i i
| 1 1
| 1 1
| 1 1
! | |
= | i
_ .. : 1 1
6 |- ggﬁj&fﬁgﬂ%g desspaldo 12. Remite informe para elaboracion de documentacién ! i i
h P 13. Registra datos de inspeccion VO. BO. 1 I |
-informe : ! !
T ' '< B () '
! i i

@ CONTINUA o

Direccion de Planificacion
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N < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGE NOMBRE DEL | Registro e identificacion de vehiculos de modalidad taxi, taxifono y radidpesajero NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO SMMUURT13.1 PROCESO: sequrd ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacién del Transporte

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

_,
[0]

Movilidad Urbana Sostenible 23.Remision de la nota al técnico de la Unidad de Regulacion del Tramspo

e

Técnico Unidad de Regulacion de| 24.Entrega de documentacion al solicitante

11 |- TOP(QRjroseta Transporte 25.Archivo

ELEMENTOS DE ENTRAD

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESOQ DOCUME BASE D ARCHIY INTERACCIONES

E INSUMOS ! ! ! DATOS !

1 1 ] 1

] 1 ] 1

1 ] 1 1

A ) g 14.1mprime TOP, QR(roseta) uo< ' y i

7 $f::;°°rlt£"dad de Regulacion de| 15" pomite informe, TOP, QR (roseta) ! ' i i

po 16.Remite informe, documentaciéon a URT para Visto Bueno | | ! '

i ! ! !

] 1 ] ]

1 1 1 1

6 | | | |

1 i i :

] 1 1 1

8 - Jefe Unidad de Regulacion de 17.Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacién de Transporte ' | i i

Transporte 18.Remite informe, documentacion a DRMU para Visto Bueno i 1 i i

- Nota desolicitud ! ! ' i

- Documentacién deespaldo i i i s

Informe. F 1 . i |

- TOP, pemisdQR)roseta E E i i

- Director Direccion de Regulacion 8 19.Visto Bueno Director Direccién de Regulacion de Movilidad Urbang E i i i

9 la Movilidad Urbana 9 ©0.Remite a SMMU para Visto Bueno ! ! | '

21 Visto Bueno. Del Secretario de la SMMU ' ' i i

1 1 ) 1

] 1 ) 1

| : : :

1 1 ) 1

10 - Secretario Secretaria Municipal dg 22.Remite informe, documentacion a DRMU E E i E

i i i i

1 1

1 1 1 1

] 1 ) 1

] 1 ) 1

1 1 1 1

1 1 1 1

] [ ) 1

] 1 ) ]

1 1 1 1

1 1 1 1

T T ) ]

] 1 ] 1

1 1 1 1

1 1 1 1

] 1 ) 1

] 1 ] 1

1 1 1 1

1 1 1 1

] 1 ) 1

] 1 ] 1

1 1 1 1

1 1

] 1 | ]

1 1 ] 1

| ' i i

1 1 1

1 ] 1

1 : :

H FINAL DEL PROCH3D
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CODIGME NOMBRE DEL | Registro e identificacion de vehiculos de modalidad buses, minibuses y tfaresporte | NOMBRE DE LA UNIDA
PROCESO: escolaé ORGANIZACIONAL:

SMMUURT14 Unidad de Regulacion del Transporte

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD pr—"

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘

E INSUMOS INTERACCIONES

{ INICIO)

l1. Recepcion de salicitud

Director de Direccién de Regulaci Y
1 - Director de Lireccion de eguac'E?Medianteproveidoderivalanotasolicitudde operativo ala Unidad de 1 [«
[ ]

Y

K

de la Movilidad Urbana Regulacion del Transporte

- Jefe Unidad de Regulacién del

3. Remite a técnico
Transporte

- Nota desolicitud
- Documentacion deespaldo

4. Revisa documentacion
5. Documentaciéon Completa?

Cl
3 6. Cumple se remite registro, no cumple se remite a solicitante para e °
completar documentacion,
4 7. Registro (datos de la solicitud y autorizacion) .
8. Emite formulario de Inspeccién
- Técnico Unidad de Regulacién de|
. Transporte
- Nota desolicitud o "
. 9. Realiza inspeccion
- Documentacion deespaldo L ; .
5 h 10.Inspeccion satisfactoria?
- Registro - s o. . L .
" 11. Si; realiza informe, N°; plazo para otra inspeccion o archivo..
- Inspeccion

- Nota desolicitud
6 | - Documentacion deespaldo
-informe

@ CONTINUA o

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

12.Remite informe para elaboracion de documentaciéon
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CODIGME NOMBRE DEL | Registro e identificacion de vehiculos de modalidad buses, minibuses y dtfertsporte | NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO SMMUURT14.1 PROCESO: escolaé ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte
e FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
NO ELEMENTOSIESUMOS PROCEDIMIENTOS weror) | (MY INTERACCIONES
E INSUMOS ! ! ! DATOS 0
1 1
E E : !
| i i i
R : . 14.Imprime TOP, QR(roseta) uo< ' y y
7 #;:::o:éndad de Regulacion de| 15" pemite informe, TOP, QR (roseta) ' ' i i
po 16.Remite informe, documentacién a URT para VO. BO. E E ! !
i i § §
6 |1 | i :
| = e i
| 1
8 - Jefe Unidad de Regulacion de 17.Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacion de Transporte i i E i
Transporte 18. Remite informe, documentacion a DRMU para VO. BO i i ' !
- Nota desolicitud H H ! '
- Documentacién deespaldo i ' ! '
- Informe. n i i ! :
- TOP, pemis¢QR)roseta ! ! ! !
1 1 1 1
) ) . . 1. 19. Visto Bueno Director Direccion de Regulacion de Movilidad Urbang ! ! H 1
9 o 'ﬁztvoi;(gaeﬁcrg’:nge Regulacion f1€,) pemite a SMMU para VO. BO n i i ! :
21.VO. BO. Del Secretario de la SMMU : ! | i
Ex
! ! : !
| | | e
10 - Secretario Secretaria Municipal d¢ 22.Remite informe, documentacién a DRMU E E ! !
Movilidad Urbana 23.Nota al técnico de la Unidad de Regulacion del Transporte ! ! i 1
B
! i ! !
] ] : :
] ] ) ]
i i i i i
H H 2 i i
i i i i
- Técnico Unidad de Regulacién de| 24.Entrega de documentacion al solicitante ﬁ_&i 1 i :
11 |- TOP(QR)roseta Transporte 25. Archivo | i i i
H i ! 1 25
1 1 3
i i i i
i ! i E
| | i i
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(p:g 8&GEG§§ SMMUURT15 ERO('\)AC?ESE O[:)EL Elaboracién de libros centralizadores de paradas, rutas y recorridos gggl E,\TE 'E(I:EIOL QAUL’?" DA Unidad de Regulacion del Transporte
T FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ROCES DOCUME ‘ (ARCHIV INTERACCIONES
OCES( ! ON ! i DATOS i
1 1
i i ! !
1 1
1 1 1 1
: 1 L L INICIO
- Director de Direccién de Reaulaci 51r'1 Emision de Instructivo de elaboracion del libro centralizador de parada, Y ! ! i i C)
1 |- Instructivo de Movilidad Urban 9 rutas y recorridos T i i
& Movllida a 2. Remision instructivo ala URT i i ! !
1 1
2 | i | i
1 1 1 1
1 1 1 1
| | : :
v i | NO ! :
. : z | | 1 |
2 |- Instructivo - Jefe Unidad de Regulacion del |3 poive instructivo a técnico de la URT [ZI ' ' : i
Transporte ! ! | i
: : i |
Y i i H '
1 ] 1 1
1 1 1 1
i i i i
- Instructivo - Técnico Unidad de Requlacion de4. Inspeccidn, antecedentes y documentacién de operacion completa? ! ' 1 '
3 | - Documentacion deperacion Transporte 9 5. Cumple se registra al sistema de datos. No cumple se remite a solicitante * ! i |
-inspeccion po para completar la documentacion ! ! i E
1 1
= L g !
i i ST Y
1 1 1 1
: : —( o )
- Instructivo ' - . . ! ! i i
4 | -Documentacién deperacién - Jefe Unidad de Regulacion de  |6. Reglstr_q enel _s,lstema de_datos. i i ! !
. ‘o Transporte 7. Impresion del libro centralizador para su vo.bo. Y H H I i
- inspeccién 1 1 ! :
; i ! !
1 1 1 1
1 ] 1 1
] 1 ) 1
\ 1 Y i :
: L s | i
- Instructivo ] L. ) . . ' ' ! !
5 | - Documentacion deperacion - Jefe Unidad de Regulacion del  |8. |nforme y Ilbro centr_allzador aURT para su vo.bo. ! ! : :
. i Transporte 9. Visto bueno jefe Unidad de Regulacién de Transporte. Y ! ! | 1
- inspeccién — ! i |
o : i |
] ] 1 1
] ] 1 ]
: L S :
! C o : |
1 1 1 1
' ' i i
. 1 1
6 ::girtl:r?\t:e\ﬁacién deperacion - Director Direccién de Regulacion ¢ informe y libro centralizador a DRMU para su vo.bo. v—| i i i i
nspeccién pe Movilidad Urbana 11.Visto bueno Director de Regulacion de Movilidad Urbana. S 1 : :
- 1 1 | |
: ! ! !
: : i |
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CODIGDE

PROCESO SMMUURT15.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion de libros centralizadores de paradas, rutas y recorridos

NOMBRE DE LA UNIDA

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

N° | ELEMENTOSIESUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV

DOCUMEI BASEDH
TO DATOS

INTERACCIONES

7
- Instructivo
- Informe, documentacién de
operacion
- Librocentralizador
8

- Director Direccién de Regulacién
Movilidad Urbana

%. Remite informe y libro centralizador a SMMU para vo.bo.

- Secretario Municipal de Movilidad
Urbana

13.Visto bueno del Secretario Municipal de Movilidad Urbana

- Informe, documentacién de
9 operacion
- Librocentralizador

- Secretaria Municipal de Movilidad
Urbana

14.Se remite documentacion a area legal para elaboracién del Decreto,
Municipal.
15. Para registro y archivo

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGM@E
PROCESO

SMMUURT16

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Intervencion educativa en vias del municipio de El Alto

Unidad de Regulacion del Transporte

INTERACCIONES

{ INICIO)

LSRN T B TEAT) FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . [ooome siseos 6
E INSUMOS . . EN
i i i i
i i i i
- Director Direccion de Regulacion J' ! ! ! !
- Instructivo Movilidad Urbana 1 1 1 1
1 - Informe, documentacion de - Jefe Unidad de Regulacién del 1. Elaboracién de Cronograma 1 ' ' ' '
operacion Transporte i i i i
- Responsable de Educadores Urb ! ! ! !
1 1 1 1
i i i i
A : : :
1 1 1 1
0 N
2 - Material Didactico - Responsable de Educadores Urbq 2. Capacitacion a personal operativo de los educadores Urbanos i i i i
i i i i
1 1 1 1
Y i i i
A R R
1 1 1 1
1 1 1 1
i i i i
3 - Material Educativo e insumo|- Responsable de Educadores Urbq 3. intervencién en via publica < i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
« | : : :
1 1 1 1
1 1 1 1
i i i i
- Director Direccion de Regulacion ! ! ! !
Movilidad Urbana 4. Elaboracién de informe técnico H H H H

4 - Informe tecnico. - Jefe Unidad de Regulacion del 5. Remision a inmediato superior i i i i W

Transporte 6. Archivo H H H Ly
- Responsable de Educadores Urb i i i i \/

1 1 1 1

> FIN
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CODIGME NOMBRE DEL Elaboracion de informes de prefactibilidad para la autorizacién de estacionamient{ NOMBRE DE LA UNIDA ) .
prOCESO | SMMUURHL7  IophcEso. momentaneos publicos. ORGANIZACIONAL: U212 IR 2800 A TS peli2
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No . NSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | = e A EIENES
: : T i DATOS :
i i i |
[ ] | |
) - Director Direccion de Regulacion ¥y . T ! X INICIO
- Instructivo Movilidad Urb 1 i6n dei di ior vio solicitud d - : : | |
1 et oviidad Urbana 5 - Instruccion de inmediato superior Yt:l)'so icitud de servicio para . ! ! ! !
- Documentacion deperacion - Jefe Unidad de Regulacién del estacionamientos momentaneos publicos. l. ! ! !
Transporte ' | 1 H
| i | i
I ] | [}
v : : : :
i ] ] | 1
gaspeetivo - Secretario Municipal de Seguridag g Zj ! ! | |
2 - Informe Ciudadana y Movilidad Urbana 2. Inspeccion en terreno |' : | X
- Documentacién deperaciéon y | | : !
| | | |
I [} | |
Y | | : :
- B ’ | |
- Informe i . ) . : . | | " |
3 - Documentacién deperacion - Secretaria MU”'C'PI?| de Seguridaq 3. El?boracpn de mlfol;me (tjecnlco H | : !
- Librocentralizador Ciudadanay Movilidad Urbana 4. Informe técnico elaborado ! : " : :
: | | |
[} | | [}
T T | [}
X | | : :
[} |
g - ) . " . | .
Informe g 3 - Secretaria Muricipal de Seguridad 5. Remlsw_)p de |nf_or.me técnico para_elal_)s)racnon de informe legaly | ! | |
4 - Documentacion deperacion Ciudadana v Movilidad Urbana resolucion administrativa de autorizacion. 1 1 ! ! 6
- Librocentralizador y 6. registro para archivo. | | T > >  FIN
[} | | |
[} | [} [}

H FINAL DEL PROCHSP
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDARGANIZACIONAL: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE CODIGO: SMMUUGMT
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Promover, coordinar, planificar, dirigir y ejecutar acciones desde la gual - Unidad guardia municipal dg
NOMBRE: municipal de transporte transporte. - Acciones eficientes e
idad de h N N ti igent - Direccion de Regulacion de inmediatas de acuerdo a
i Necesl' ad de erramlentlf T (f)rma va vigente. Mejor control delsistema integral de transportes en cumplimiento a la norma Movilidad Urbana. requerimientos de la ciudag
normativas - para N - Informes tecnicos. OBJETIVO: | vigente. - Secretaria Municipal de de El Alto.
1 administracion del transport - informes legales. Movilidad Urbana
urbano. .
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte -032/2013, Decretd
. o d
DE REFERENCI Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013 COD. DE PROCES SMMUUGMT01
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Socializaciéon con actores sociales. PLAZO 30 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Supervision y control del servicio publico y privado de transporte de pasajer{ - Secretaria Municipal d
NOMBRE: | través del personal operativo en cumplimientoreormativa vigente Movilidad Urbana.
) ) S - Direccion de regulaciéon de lf - Controlar y descongestiong
- Herramientas, normativas - Normativa vigente movilidad urbana. el trafico vehicular.
2 _personal capacitado para ) |nform_es tecnicos y OBJETIVO: | Controlar y descongestionar el trafisehicular. - Unidad guardia municipal d¢
impartir cursos y talleres. profesionales. transporte
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte -082/2013, Decretq d
DE REFERENCI Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013 COD. DE PROCES SMMUUGMF02
RIESGOS IDENTIFICADQ Socializacion con actores sociales PLAZO 24 horas
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Supervisar etrabajo de los guardias municipales de transporte
i - Area operativa de la guardig - Efectiva ejecucion de
- Recepcioén de la nota de - Normativa vigente informes OBJETIVO: Realizar el control del cumplimiento de funciones al guardia municipal de municipal de transporte. funciones.
3 solicitud técnicos. " | Transporte.
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte -032/2013, Decretd q
DE REFERENCI Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. COD. DE PROCES SMMUUGMTO03
RIESGOS IDENTIFICADQ Demanda con los actores de transito PLAZO 24 horas
Direcci6n de Planificacion 74
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

juridico vigente.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Consolidacion mensual dedocumentacién relacionada con planillas (g - Cancelacion de haberes
NOMBRE: | Asistencia, faltas, sanciones, altas, bajas y otros de la guardia municipa mensuales al personal
transporte. correspondiente.
- Unidad Guardia Municipal d{ - i6 ami
. . . . Elaborar y realizar el seguimiento correspondiente a la documentacién relaci P Gestion y’tramlte$>ar_a _Ia
- Recepcion de la nota de - Normativa vigente informes con el area administrativa de la unidad ldeguardia municipal de transporte pa Transporte. cancelacion de subsidios p
solicitud. tecnicos. OBJETIVO: |la cancelacion de haberes y beneficios sociales correspondientes al pe y pos.t, natal(’es..
4 . e - - Gestion y tramites para
operativo y administrativo. o : .
afiliacion a la caja nacional
de salud.
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte -032/2013, Decretq q
DE REFERENC] Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. COD. DE PROCES SMMUUGMF04
RIESGOS IDENTIFICADQ Tener retrasos. PLAZO 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
Adquisicion de bienes y servicios para la ejecucion presupuestaria y alcance
NOMBRE: objetivos de la unidad de la guardia municipal de transporte. . ) . . » .
- Unidad guardia municipal d¢ -  Ejecucion presupuestaria
- Recepcion de la nota de - Normativa vigente informes Ejecutar el presupuesto asignado a la unidad de la guardia municipal de transporte asignada en su totalidad
solicitud. técnicos. OBJETIVO: TJransporte P P g g P
5 :
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbanie Transporte 01032/2013, Decreto q
DE REFERENC] Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013 COD. DE PROCES SMMUUGMFO05
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Problematica en la adecuacién de los conductores PLAZO 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Manejo de almacenes de la guardia municipal de transporte - Direccion deegulacion de la| - Se cuenta con un sistema
N i inente infi ) movilidad urbana control de existencia de
- Recepcion de la nota de i t,o”?“a va vigente informes OBJETIVO: Contar con un registro periodico de la existencia de materiafealmacenes. - Unidad guardia municipal dg materiales y la prevision de
solicitud. ecnicos. ’ transporte los mismos a tiempo
6 P
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte-03@/2013, Decreto dq
DE REFERENC] Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. COD. DE PROCES SMMUUGMTF06
RIESGOS IDENTIFICADQ No satisfacer el &rea comprometida PLAZO 269 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Asesoria y asistencia juridica a la unidad de la guardia municipal de transpo| - Secretaria Municipal de - Se apoya de manera
) Movilidad Urbana. inmediata a los guardias
- Recepcion de la nota de - Normativa vigente informes - Direccion de regulacion de | municipales de transporte
7 solicitud. técnicos. Bind ‘@ uridi ializada dand limiento al ord movilidad urbana. en casos de orden legal
OBJETIVO: indar asesoria juridica especializada dando cumplimiento al ordenam - jpigaq guardia municipal dg (accidentes de transito,

transporte

reposicién de conos, etc.)
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DOCUMENTO | Ley Municipatle Movilidad Urbana de Transporte 6082/2013, Decreto dq
DE REFERENC]| Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. COD. DE PROCES SMMUUGMF07
RIESGOS IDENTIFICAD(Q No satisfacer el area comprometida PLAZO 269 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Implementar procesos de capacitacion que fortalezcan losnocimientos,| - Secretaria Municipal de
NOMBRE: | habilidades y actitudes de los guardias municipales de transporte Movilidad Urbana. ) .
) L i - Guardias municipales de
- Direccion de regulacion de | .
. S . - ~ - — o transporte capacitade
- Recepcion de la nota de - Normativa vigente informes Fortalecer el perfil de desempefio de los guardias municipales de transportg movilidad urbana
) solicitud. técnicos. OBJETIVO: | mejorar su desempefio a nivel personal, grupal y en el espacio publico. - Unidad guardia municipal d¢
transporte
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transp@1€-032/2013, Decreto q
DE REFERENC] Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. COD. DE PROCES SMMUUGMF08
RIESGOS IDENTIFICADQ No satisfacer el area comprometida PLAZO 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DERROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Elaboracién y ejecucion de acciones comunicacionales relacionadas conlal - Secretaria Municipal de .
NOMBRE: de la GuardiaMunicipal de transporte Movilidad Urbana. ) Cf)a_dyuvar al cambl.o/de
. - L, hébitos de la poblacién en
R i6n de | o d N i inente inf - Direccion de regulacion de relacion a la educacion
) s;i(;?f(gon €lanota de ) té(;rnriT::iéva vigente informes Informar y sensibilizar a la poblacion altefia sobre la tematica relacionad movilidad urbana. seguridad vial y
9 ud: ’ OBJETIVO: | educacién y seguridad vial. - Unidad guardia municipal dg ’
transporte.
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte-03@/2013, Decreto q
DE REFERENC] Municipal 006/2013, Decretblunicipal 007/2013. COD. DE PROCES SMMUUGMF09
RIESGOS IDENTIFICADQ No satisfacer el &rea comprometida PLAZO 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Gestionar el mantenimiento y actualizacién de sistemas informaticos, equipo - Se garantiza el buen
R i6n de | d N . ) " " | computacién y otros equipos necesarios para la realizaciérogerativos - Unidad guardia municipal de funcionamiento de todos los
- Recepcion de la nota de - Normativa vigente informes — - transporte eqUiDos que son utilizados
solicitud t6Cnicos OBJETIVO: Mantenimiento de hardware y software de equipos. porte. quipos q .
DOCUMENTO | Ley Municipal de Movilidadrbana de Transporte 01@82/2013, Decreto dq
DE REFERENC] Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013 COD. DE PROCES SMMUUGMTF10
10
RIESGOS IDENTIFICADQ No satisfacer el &rea comprometida PLAZO 365 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

NI (INICIO DEL PROCESO) R (RESULTADOS DEL PROCH
Realizar el traslado de personal de la unidad de la guardia municipal
| transporte a puntos de disloque, reuniones y actividades planificadas se - El personal de apoyo
NOMBRE: corresponda el caso. motorizado brinda un servicio
. . . . - Unidad guardia municipal de oportuno para que "f" unidad
- Recepcion de la nota de - Normativa vigente informes Brindar apoyo oportuno al personal de la unidad de la guardia municip{ transporte de la guardia municipal de
solicitud técnicos trans ortep )elira IF; e'ecuci(’)np de actividades en el es aci(? Ublico otr(r)) . transporte desempefieus
11 OBJETIVO: comprzztan P ) P p y funciones de manera eficaz
DOCUMENTO | Ley Municipatle Movilidad Urbana de Transporte 6082/2013, Decreto q
DE REFERENC| Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013 COD. DE PROCES SMMUUGMFL1
PLAZO 365 dias

RIESGOS IDENTIFICADQ

No satisfacer el area comprometida
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CODIGME
PROCESO

SMMUUGMTF1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Promover, Coordinar, Planificar, Dirigiry Ejecutar Acciones desde la Guardia Munici

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Transporte

Unidad Guardia Municipal de Transporte

ELEMENTOS DE ENTRAD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Seguridad Ciudadana y Movilidad
Urbana

6. Informe para registro y archivo

o = ARCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
i i i 1
1 1 1 1
: : : :
_ . . | | 1 1
Equoprofes_lo_nal. . Jefe Unidad Guardia Municipal de |1. Realizar instrucciones, comunicaciones internas para el personal | 1 i i
1 |- Personabdministrativo - . A 1| T t +
. Transporte. administrativo y operativo. S i ! !
- Personabperativo : : ! !
| | |
: E ! !
i i i i
Y 1 H i :
] 1 ) 1
-Personabperativo o [2_\1: L i i
2 | Unidades Organizacionales del Responsable administrativo, 2. Realizar y cumplir las instrucciones asignadas — | i i i
capacitacion, juridico, técnicos ' ’ | 1 i 1
GAMEA. v ! ! ! !
1 1 1 1
[aj ! ' NO | !
1 1 1 1
] 1 ) 1
| | : :
3. Elevar informe de acciones realizadas y cumplimiento de asigna¢ion de i E 1 H
3 |- Personabperativo. Jefe Unidad Guardia Municipal de |funciones. Yy ! i i
- Informe deresponsables Transporte. 4. Planificacion de actividades a Direccion de Regulacion de Movilidad 1 H | i
y Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadadeyilidad Urbana. 1 1 i E
1 )
] 1 ) ]
i i i i
] I ]
Director de Regulacion de Movilidad i : ! : o/
. . ) Urbana- Secretario Municipal de  [5. Revision y aprobacién de planificacion de actividades e informes remjtidos. 1 H o1 R
4 | informe de acciones realizadas ' St >
| | LV
1
| | |
1 1

H FINAL DEL PROCHSP
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H FINAL DEL PROCHSO

CODIGE NOMBRE DEL | Supervisiéry Controldel Servicio PublicpPrivadode Transportale Pasajeroa Travésdel Personal | NOMBRE DE LA UNIDA . . L
PROCESO ShlAIET PROCESO: Operativoen ccumplimientoa Normativa Vigente ORGANIZACIONAL: Ul el @ugreia s el e T
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DE (RCHY) INTERACCIONES
E INSUMOS procesq  <BISEN NEES
| ! |
: i : :
- Guardias municipales detransporné‘]efe de Unidad II i i :
1 e implementos de trabaio para colte Instructores Apoyo a 1. Coordinacion con S.M.S.GMJ. y D.R.M.U. para planificar los diferentps 1 |« : i A
de V|Pas jop tf%structor operativos aealizarse. _ | i i i
’ - Personal administrativo ': i ! !
-, ! : |
Y i i i :
i i i
2 i< L i :
. ) . e . 1 1 1
P Guardias mun|9|pa|es detransportsaInstructores Apoyo a Instructores 2. Dislogue de personal _qpunm§ de congestién vehicular de acuerdo a la '. ! ! !
con todos sus implementos. demanda de la poblacion altefia ' : ! !
| | : :
v ': 1 NO i '
: : ! :
3. Elevar informe de acciones realizadas y cumplimiento de asignacién de I_sJ': i i E
. ) i . funciones. ! ! i i
3 ::?g?%laggre;sa“zg.sables "}?;isun:?:d Guardia Municipal de| 4 pjanificacion de actividades a Direccion de Regulacion de Movilidad ! | i i
P porte. Urbanay Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadanay Movilidag Yy 1 i i
Urbana. I_ ! ! i i
! h : | i
': : i i
) I?Jl:ke);tr?a: de Regulacion de Movilidad 5. Revisién y aprobacion de planificacion de actividades e informes :. : | i
4 |- informe de acciones realizadas ) - ) remitidos. 1 ' ; i ; 6 ;
- Secretario Municipal de Seguridad 6. Registro v archivo \ H SH 1 N
Ciudadanay Movilidad Urbana - RegIstoy : | : ' i \/
: : : !
1
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CODIG@E NOMBRE DEL . . . - NOMBRE DE LA UNIDA . : .
PROCESO SMMUUGMT3 PROCESO: Supervisael Trabajode los Guardias Municipalei Transporte ORGANIZACIONAL: Unidad Guardia Municipal de Transporte

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
° = ARCHIVf
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
- Movilidad
- Motocicleta ) .
1 Ruta de disloque o puntos asignados 1. Control de los puntos asignados observando el disloque de persongl :

ELEMENTOS DE ENTRAD,

- Informe de novedades Disloque dg

2 persona_l Lista de asistencia !nfom frstructores Apoyo ainstructores 2. Informe de instructor sobre novedades, que se presenta en el dia
de sanciones. Informe de bajasy ’

altas

3. Elaboracion de informes a partir de los cuales se emite sanciones, 3
- Informe del Instructores Informe

3 Aovo 2 Instructores llamadas de atencién, altas, bajas.
poy 4. nforme realizado

5
4 |- Informe del Instructores Instructores 5. Re”.“S'O“ de |nf_ormes aapoyo administrativo
6. Registro y Archivo

Y

S Iy Ay W S
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H FINAL DEL PROCHS$D

CODIGE SMMUUGMT4 NOMBRE DEL | Consolidacién Mensude documentacion relacionada con Planitiesasistencia faltas, sanciones, | NOMBRE DE LA UNIDA Unidad Guardia Municial de T
PROCESO PROCESO: altas,bajasy otrosde la Guardia Municipal De Transporte ORGANIZACIONAL: MEECTERTIE ST 12
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE (RCHY INTERACCIONES
E INSUMOS mocesq - <Beoson | 6] 1 [ BN
! ! i i
i | i |
| 1 1
! N 1. Revisar los marcados , del personal de la UGMT 14 ' V V
1| Coordinar con €l control persoral }eResponsabl(? Afjmlnlstrgn'vo y. 2. Adjuntar documentacién de respaldo , comisiones, Salida de dos hofas, — i H i i
Talento Humano. Planillas , Técnico Administrativo, L . ! H | |
Comunicaciones internas v H : ! !
’_2_| i l i i
! ! 1 1
! ! | |
: : : :

- Informe de actividades de talento Y H i ' '
humano. 3 | E i i
Realizar descuentosy sanciones. - ) 3. Elaborar planillas del mes correspondiente i ! H H

2 | Realizar seguimiento en Direccior] 'd5 esponsable Administrativo 3.1.Documento de planilla elaborado : E i i
Tesoro Municipal hasta la salida del i ! | |
cheque. ' ' i i

1 I | |
! ! i i
1 1

- Haber realizado el pago de sueldds v i E | i

- Elaborar planillas de Aportes [_| ! ! i i

3 Sociales. - Responsable Administrativo, Técrjicd. Elaboracion de planillas de Aportes Laborales 4 ! ! E E

- Realizar seguimiento en Direcciér] dédministrativo 4.1 Documento de planilla de aportes elaborado ! H ! !
Tesoro Municipal hasta la salida del ' P Y ! !
cheque. 5 ; L_ﬂ ! !

| ! : :
Y ! i i
5 | ! : :

4 |- Presentar informe de beneficiario§- Responsable Administrativo, Técr|ice. Elaboracion de carpetas para beneficios Sociales, como ser Lactan izL':I i i i : 6

Realizar planilla de beneficiarios. | Administrativo 6. Carpeta para registro y archivo L T : : >
] 1
H | | |
! i i !
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CODIGME NOMBRE DEL |Adgquisiciénde Bienes/ Servicioparala Ejecucion Presupuestagalcancede Objetivosde | NOMBRE DE LA UNIDA . . .
pROCESO | SMMUUGMES |ophceso: la Unidadde la Guardia Municipale Transporte ORGANIZACIONAL: Unidad Guardia Municipal de Transporte
=N TOE BIS BTRAD FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASE DE (RCHY) INTERACCIONES
ER- s
1 1 1
! | : :
| | | i
- Tener el presupuesto en el POA |- Responsable administrativo Técnito . ) i ) . ) ! i i
1 [ inicialo en sus respectivos ajustaglomdminisrativo 1. Verificar la ejecucién presupuestaria para ver si hay presupuesto. ' : i i
: : ! !
i i ; ;
! i ; |
\ i i i
2 | Uenarel formulario de proyectos g Responsable administrativo 2. Inscripcion en el formulario PAC, POA 05 2 | T T i i
ejecutarse. | . ! !
i i : :
1 | : :
1 : ! '
! ! ! :
za feas | oy s
3 [ Cotizaciones y especificaciones | 14 0o administrativo 3.informe justificativo. L L E;I i i
técnicas. ! ! i i
: : i i
1 | : :
i ! i E
1 1 1 1
v : s a

~ i i | 1

4 | Nots de solicitudes de preventivg € i, agministrativo 4. Apertura de sobre. [zt:I ! ' i i
inicio de proceso. : | ! :
1 1 : :
i i ; |
i i ; ;
[‘; I
) |- Unidad de Adquisiciones y 5. Adjudicacién del bien y/o senvicio. ° i : | i
5 Documentos de empresa adJUdICada(:ontrataciones de Obras Menoreg 6. Informe para registro y archivo i i i E
1 1 | H
E | | §
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- NOMBRE DE LA
DI E NOMBRE DEL . . L . . .
SSOCGEGSDO SMMUUGMT6 PISOCESO' Manejode Almacenesle la Guardia Municipale Transporte UNIDAD Unidad Guardia Municipal de Transporte
) ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE (RCHY) INTERACCIONES
E INSUMOS mocesd | <BeosDN P ()
1 1 ] 1
AR (i)
1 1 T T INCIO
\ i i :
1 [ Ordende Compra L Técnico de Aimacenes 1. Recepcion de materiales e insumos 1 |<I—‘—‘I : i i
- Especificaciones técnicas : ' NO ! :
| | | i
! ! : :
: | i |
T ! ! | i
2 | g;%?gage Compra Especificaciongs Técnico de Almacenes 2. Inspeccién y verificacién de materiales e insumos : T i E
i | i i
' ' i i
i i ; :
1 ! q} '
| S |
o ' ' i Y i
3 [ to,rde.n de Compra Especificaciongs Técnico de Almacenes 3. Registro e ingreso a almacenes i i i (:3 ( <—
écnicas ' 1 | i
i i i i
] ] ] ]
: : | ;
| i | i
Y | | | |
4 | Orden de compra Especificaciones ;v ra de Unidad 4. Aprobaciéncon orden de compra [tt:l ' ' i i
tecnicas | | | 1
i i i i
2 ; e |
i i i !
] ] ' ' NO
: ' i i
) ) Tarni 5. Asegurar la disponibilidad de los materiales e insumos. ! ! | 1
5 | Kardex de registro Técnico de Almacenes 6. Verificar los flujos de entraday salida de materiales e insumos i ' i i
= § i |
= o |
i i | i
i i i i
i i 7. Acta de entrega , seguin requerimiento “ ' ' : i
g | Acts deentregade materiales | 1 i e Almacenes 8. Inventario mensual ' ' i | 9
- Kardex de registro . ) H H 1 R
9. Registro en archivo T T ¥ —>
i i ! ; V
1 1

H FINAL DEL PROCHSO
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