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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,
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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
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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.
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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,
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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
“M.P.P.”

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacién
acorde al Rediseno 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 conjunta en coordinacién con
cada una de las dreas y/o unidades organizacionales, realizando la actudlizacion de los procesos vy
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Deparfamental, Municipal en
sus diferentes dmbitos.

Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la
denominacién “Formulacién de Procesos”, que representa un resumen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servird para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBIETIVO

El Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto como Institucidon PUblica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccion de las necesidades de la poblacién 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 poblacién.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en forma
sistemdtica, 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 légico y
en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacién entre las distintas dreas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

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

a) La Constitucién Politica del Estado Plurinacional, en el articulo 232 sefala: “La Administracion PUblica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.”

b) Ley No. 031, Marco de Autonomias y Descentralizaciéon “Andrés Ibanez”, del 19 de julio de 2010, que en
su articulo 34, “El gobierno auténomo municipal estd constituido por: I. Un Concejo Municipal, con
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el dmbito de sus competencias. Estd infegrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacién, 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 autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e infegrado ademds por autoridades encargadas de la administracién, cuyo
nUmero y atribuciones serdn establecidos en la carta orgdnica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde serd elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayoria simple”

c) Ley N°482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOSICIONES
GENERALES Articulo 1. (OBJETO). Manifiesta: “La presente Ley tiene por objeto regular la estructura
organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Autbnomos Municipales, de manera supletoria” y en el
CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacion del ejecutivo municipal.

d) Ley N° 1178 de Administracién 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)  Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn y el Enriquecimiento llicito “Marcelo Quiroga Santa Cruz” de
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 Funcién PUblica de 03 de
noviembre de 1992.

i)  Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién PUblica de
29 de junio de 2001.

i) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

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

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

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

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de cardcter técnico establecido en las Normas
Bdsicas del Sistema de Organizacidon Administrativa (NB-SOA) es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en
todas las dreas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto, segUn la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepcidn en sus diferentes niveles.

Aquellos procesos que se generen y no sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizacionales que
no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacién de los mismos serd
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle
de los procedimientos para su posterior coordinaciéon, implementacién y ajuste en el manual de Procesos y
Procedimientos 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 identificacién, andlisis, desarrollo y actualizacién de los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo a:

i) La actual estructura organizacional;

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

iiii) El cumplimiento de los objetivos estratéqicos 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 aplicacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos, “TODAS
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
ALTO". La Direccién de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la
centralizacién de informacién en coordinacién con las demds unidades organizacionales para el gjuste y la
adecuacién de informacidon en los formularios disenados y establecidos para la actualizacién y posterior
aprobacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales y la dindmica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econdmica, los procesos y
procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen cardcter 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 NACIONAL.

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 3
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8. DESCRIPCION DE LOS EJES ESTRATEGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO “AJAYU”

EJE ESTRATEGICO OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territorial
prevé no sélo espacios destinados a viviendas y fabricas, parques industriales,
sino también considera espacios publicos de esparcimiento que permitan una
ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes con la
naturaleza y el medioambiente que garanticen los derechos de la madre tierra y
la proteccién de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

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

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacion del ser
humano integral, con dignidad, | Garantizaruna atencion integral delasaludy educacion accesible para todos los

mediante la equidad e igualdad de | Sectoressociales, sinviolencia, atacando las causas estructurales, con proyectos
oportunidades, con garantia a sus | YProgramas que reduzcan las brechas de la desigualdad socialy de género que

Desarrollo
Humano: Ciudad
con Garantia de

Derechos con
Salud y derechos fundamentales, con | garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y
Educacioén, sin identidad cultural, asentada en los | habitantes del Municipio de El Alto.

violencia valores comunitarios.

Dinamizar y dignificar la produccién, el
comercio y el empleo generando un
entorno institucional, legal, financiero y
socio productivo favorable para la
construccién de la economia plural.

El comercio informal, la iniciativa industrial y artesanal, propias enfocadas en
las potencialidades del Municipio son parte esencial de la economia local, por lo
que en lugar de descartarlos, merecen apoyo y respuestas integrales hacia una
reactivacién econdmica y productiva consecuentes con la realidad altefia.

Garantizar el acceso a la informacion,
aplicando tecnologia digital, para | Acercar el Gobierno Auténomo Municipal a la ciudadania, con una gestién de
alcanzar mayores niveles de | corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participaciéon y

Fortalecimiento
Institucional:
Gobierno
Abierto y
Transparente

efectividad y transparencia en la | control social, la ética publica y transparencia.
gestion municipal.

Fuente: Plan de Gobierno “AJAYU”

9. VALORES

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

siguientes aspectos:
CALIDAD LIDERAZGO

. ]
-
*, *

COMPROMISO

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALES teeerssssrsssssrsssssessresees

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERO

TRABAJO

IGUALDAD : .
: EN EQUIPO

TRANSPARENCIA

RESPONSABILIDAD

IMPARCIALIDAD

FUENTE: UDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

A continuacién, 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 Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025.

Direccion de Planificacion 9
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[ M.P.P. ] ( FORMULACION DE PROCESOS ) [ GAMEA. ]

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

UNID.
ORGANIZACIONALES
. Implementacion 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 programa
anual de contratacion y el Plan Operativo Anual.

. Coordinar las estrategias y acciones para el ordenamiento, administracion y control de transito urbano con la policia
boliviana, organizaciones sociales, transportistas y otras entidades relacionadas a la movilidad urbana.

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

Secretaria Municipal de
Movilidad Urbana

N S R

. Crear acciones para garantizar la seguridad vial y |a libre circulacién de los diferentes modos de movilidad urbana en vias y
espacio publico.

. Elaborar propuestas, modificaciones de normas municipales y administrativas para la movilidad urbana.

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

. Proporcionar permisos de operacion del sector de mini carga y estibadores.

. Ejecutar Operativos de control/decomiso respecto a Uso de Vias y las acciones correspondientes de autorizacién de uso de
vias.

. Administracion de los parques viales infantiles.

. 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 vial, ejecutados por
otras unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

. Administrar el Centro de Revision Técnica Vehicular (CRTV).

. Organizar congresos y reuniones con las organizaciones sociales para la mejora la movilidad urbana integral.

. Elaborar proyectos para la adquisicion de materiales para el equipamiento y mantenimiento preventivo y correctivo de las
infraestructuras de Fos parques viales infantiles (Distrito 1y 3) y del Centro de Revisién Técnico Vehicular.

Unidad de
Planificacion de la
Movilidad Urbana

Sostenible

WoONO D WN

e
NP O

Direccién De
Regulacién De La 1. Elaboracion de proyecto de normativas.
Movilidad Urbana

. Mantenimiento preventivo y correctivo del actual sistema de semaforos.
. Solicitud de moadificacion de semaforos o instalacién nueva.

. Solicitud de sefializacion horizontal.

. Solicitud de sefializacion vertical.

. Solicitud de construccion de reductores de velocidad.

Unidad de
Sefializacién y
Semaforizacion

UBwWwN

. Autorizacidn de nuevas lineas y modificaciones de operadores del transporte publico.
. Autorizacién de paradas momentaneas de transporte publico urbano.
Otorgar permisos excepcionales en areas de restriccion vehicular.
Registro de operadores del transForte publico.
. Identificacion del transporte publico.
. Operativos de control al transporte en general.
. . Solicitud de mantenimiento de vias.

Unidad de . Solicitud de asentamientos colectivos solo Vo. Bo.
Regulacion del . Proceso de contratacion de bienes modalidad ANPE.

Transporte 10. Proceso de contratacion de consultores de linea/producto.

11. Elaboracion de planes de descongestionamiento vehicular.

DRMU 12. Elaboracién de informes técnicos, para que puedan ser proyectados a ley.
13. Registro e identificacion de vehiculos de modalidad taxi, taxifono y radio taxi “pasajero seguro”.
14. Re%istro e identificacion de vehiculos de modalidad buses, minibuses y micros “transporte escolar”.
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 momenténeos publicos.

CONONAWN P

1. Promover, coordinar, planificar, dirigir y ejecutar acciones desde la guardia municipal de transporte.
2. Supervisidn y control del servicio pd%lico y privado de transporte de pasajeros a través del personal operativo en
cumplimiento a normativa vigente.
3. Supervisar el trabajo de los guardias municipales de transporte.
4. Consolidacion mensual de documentacion relacionada con planillas de Asistencia, faltas, sanciones, altas, bajas y otros de
la guardia municipal de transporte.
. . 5. Adquisicion de bienes y servicios para la ejecucion presupuestaria y alcance de objetivos de la unidad de la guardia
Unidad Guardia municipal de transporte.
Municipal de 6. Manejo de almacenes de la guardia municipal de transporte.
Transporte 7. Asesorfay asistencia juridica a la Unidad de la Guardia Municipal de Transporte. ) .
8. Implementar procesos de capacitacion que fortalezcan los conocimientos, habilidades y actitudes de los guardias
municipales de transporte.
9. Elaboracién y ejecucién de acciones comunicacionales relacionadas con la Unidad de la Guardia Municipal de Transporte.
10. Gestionar el mantenimiento y actualizacion de Sistemas Informaticos, equipos de computacién y otros equipos necesarios
para la realizacion de operativos.
11. Realizar el traslado de personal de la unidad de la guardia municipal de transporte a puntos de disloque, reunionesy

actividades planificadas segun corresponda el caso.

Direccion de Planificacion
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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

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD URBANA

CODIGO: SMMU

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Programas e informacion Implementacion del sistema de movilidad urbana su componente peatonal,
g . L relacionados al transporte en el | NOMBRE: infraestructura, control, transporte motorizado y no motorizado. - Mejorar la situacién de la
- Analisis de la situacion actual . . . o
de Ia movilidad urbana municipio de El Alto. - Secretario Municipal movilidad urbana de los
. o - Analisis de la situacion actual de Desarrollar politicas y estrategias para la implementacidn de un sistema de - Personal de la Secretaria ciudadanos en cuanto
- Determinar prioridades y la movilidad urbana, a través de ili Spti idad ibilidad
objetivos mensurables. 4 »at OBJETIVO: movilidad urbana éptimo. seguridad y accesibilidad.
" programas e informacion
- Acordar responsabilidades .
1 ; N relacionados al transporte en el
claras entre las Direcciones L
pertenecientes a la Secretaria municipio de I Alto. Id
I [ : I DOCUMENTO Ley General de Transporte N° 165,
4 . - Reuniones peri6dicas de o . o COD. DE PROCESO: SMMU-01
a través de reuniones. coordinacién valoracién y DE REFERENCIA: | Ley Municipal de Movilidad Urbana Transporte N° 010-032/2013.
evaluacion.
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con el presupuesto requerido para ejecutar los proyectos. PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Reuniones periddicas con Supervisar la correcta ejecucion presupuestaria, fisica y financiera de las
Directores y Jefes de Unidad NOMEBRE: unidades dependientes de acuerdo al programa anual de contratacion y el Plan ior admini iond
para conocer el avance de sus ’ Operativo Anual. - Secretario Municipal B IUna mejora rr.nms:irauoln €
ejecuciones presupuestarias. - Instructivo a las Direcciones y - Personal de Secretaria sos reiur’so'f/laﬂjgn.a Iocj ala
L ) . ecretaria Municipal de
- Seguimiento a los avances en responsables financieros Supervisar la correcta ejecucién presupuestaria, fisica y financiera de las unidades . P
. L. . , X Movilidad Urbana.
cuanto a la ejecucién dependientes de esta Secretaria. | OBJETIVO: dependientes.
presupuestaria, fisica y - Remision de informes de las
financiera de las unidades Direcciones dependientes de la
) dependientes. Secretaria Municipal de
- Revision de carpetas de Movilidad Urbana.
adquisicién y compras. - Remisién de documentacion. DOCUMENTO Ley General de Transporte N° 165,
- Firma de las distintas carpetas DE REFERENCIA: | Ley Municipal de Movilidad Urbana Transporte N° 010-032/2013. COD. DE PROCESO: SMMU-02
compras menores, ANPE,
fondos en avance, etc. para su
prosecucion administrativa.
RIESGOS IDENTIFICADOS: No lograr la correcta ejecucion presupuestaria fisica financiera del programa anual de contratacion. PLAZO: Anual
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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 ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Convocatoria a reuniones Coordinar las estrategias y acciones para el ordenamiento, administracion y
de coordinacién con los NOMBRE: control de transito urbano con la policia boliviana, organizaciones sociales, - Mei .
distintos actores Remision de notas a los ' transportistas y otras entidades relacionadas a la movilidad urbana. - Secretario Municipal ejores (.estrateg|as.p§ra eI. )
relacionados con la diferentes actores (Direccién de - Personal de la Secretaria ordenamlento,ladr.'mmstrauon
movilidad urbana en el trénsito, Federacién Andina de Consensuar con los distintos actores de la sociedad relacionados con la movilidad y control del transito urbano
municipio de El Alto. Choferes, Central Unica de El OBJETIVO: urbana para un mejor desarrollo de estrategias y acciones.
- Reuniones con los distintos Alto).
actores de la sociedad Presentacién de planesy
relacionados con la proyectos, respecto a la mejora
3 movilidad urbana. de la movilidad urbana en el
- Implantacion de estrategias municipio de El Alto.
y acciones acordadas. Cronograma de realizacién de DOCUMENTO Ley General de Transporte N° 165, COD. DE PROCESO: SMMU-03
_ Seguimiento a las las estrategias y acciones DE REFERENCIA: | Ley Municipal de Movilidad Urbana Transporte N° 010-032/2013.
estrategias y acciones implementadas.
implementadas. Reuniones de evaluacion.
- Evaluacidn a las estrategias
y acciones implementadas.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de coordinacion estratégica con organizaciones sociales, transportistas, policia boliviana. PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Analisis del Programa NOMBRE: Supervisar y monitorear la implantacién del programa municipal de transporte. . .
Municipal de Transporte. Documentacion ; . . - - Secretario Municipal - Mejora la movilidad
_ Identificacién de las metas " implementar un programa municipal de transporte sostenible, moderno y éptimo b ldel tart urbana del ciudadano
mas accesibles dentro del corrgspondmnte al programa | OBJETIVO: para la ciudad de El Alto. ersonal de la secretaria. altefio.
PROMUT. Municipal de Transporte.
. L Estudio detallado del
4 | Ejecucion de metas, PROMUT.
:::;fezs::ft?:uél;?\ttz: ;ZT Reunion de coordinacién. DOCUMENTO | Ley General de Transporte N° 165. COD. DE PROCESO: SMMU-04

proceso de
implementacion.

DE REFERENCIA:

Ley Municipal de Movilidad Urbana Transporte N° 010-032/2013.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Supervisar y monitorear la elaboracién del programa municipal de transporte.

PLAZO:

Anual

Direccion de Planificacion
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N A NB-SOA --- RE.SOA
= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL | Implementacion del sistema de movilidad urbana su componente peatonal, infraestructura, NOMBRE DE LA UNIDAD S tarfa Municipal de Movilidad Urb
PROCESO PROCESO: control, transporte motorizado y no motorizado ORGANIZACIONAL: ecretaria viunicipal de Viovilidad Urbana
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (FCHIVO INTERACCIONES
] 1 ] 1
i i ; |
i : : : INICIO
- Secretario Municipal de Movilidad 1. Solicitud de Proyecto de Movilidad Urbana ' ' i i
Urbana | 1 ! !
i i i i
| | ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 } 1
Il 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 ]
' : i i
- Secretario Municipal de Movilidad 2. Remisidn a la Unidad correspondiente H H i i
Urbana 2.1. Andlisis delasituacién actual de la movilidad urbana ' i ! !
- Normativa Vigente i i i E
1 | Informes Técnicos * Sl X i i
- Informes legales 1 1 i i
1 1 1 1
1 ! 3 i i
- Dependencias de la Secretaria 3. Emite informe Técnico i i 1 H
Municipal de Movilidad Urbana 4. Emite Informe Legal 1 1 : i
1 1
! ! ! :
' ' i i
: : | |
' ' i i
. s . . y 1 1
- Secretario Municipal de Movilidad 5. Implementa.\ Proyecto en coordinacién con las instancias — i i ! : .
Urban correspondientes 5 ! Ly
a 6. Documentacién para archivo ' ! i \ \/
' ' i i
1 1 : :

< FINAL DEL PROCESO ->
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
= - Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE SMMU-2 NOMBRE DEL Supervisar la correcta ejecucidon presupuestaria, fisica y financiera de las unidades NOMBRE DE LA UNIDAD S tarfa Municipal de Movilidad Urb
PROCESO PROCESO: dependientes de acuerdo al programa anual de contratacion y el Plan Operativo Anual ORGANIZACIONAL: ecretaria viunicipal de Viovilidad Urbana

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVO;
Ne E INSUMOS e blitnles PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES

INICIO

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

Secretario Municipal de Movilidad . . L. s .
Urbana 2. Seguimiento a los avances en la ejecucion presupuestaria, fisica y financiera
- Instructivo

- Normativa Vigente
- Informes Técnicos

- Informes legales

3. Revision de carpetas de adquisicidon y compras
4. Emite informe Técnico
5. Emite Informe Legal

- Dependencias de la Secretaria
Municipal de Movilidad Urbana

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

\V
~

< FINAL DEL PROCESO ->
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026

Coordinar las estrategias y acciones para el ordenamiento, administracién y control del transito urbano
con la policia boliviana, organizaciones sociales, transportistas y otras entidades relacionadas ala

movilidad urbana

CODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Secretaria Municipal de Movilidad Urbana

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVOQ,
‘ INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

o
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
|

- Secretario Municipal de Movilidad |1. Convocatoria a reuniones de coordinacion con los distintos actores < { INICIO )
Urbana relacionado con los distintos actores de la movilidad urbana : !
A\ 4
. . . . 2
- Secretario Municipal de Movilidad |2. Reunidn con los distintos actores de la sociedad relacionados con la
Urbana movilidad urbana

- Normativa Vigente
1 | InformesTécnicos L 4

- Informes legales LsJ-(-.——‘
NO

Dependencias de la Secretaria
Municipal de Movilidad Urbana

3. implantacion de estrategiasy 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.

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DE LA
NOMBRE DEL PROCESO: Supervisar y monitorear la implantacién del programa municipal de transporte UNIDAD Secretaria Municipal de Movilidad Urbana

PROCESO ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS EESECGNSASLE PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES
B Z?;f:irio Municipal de Movilidad 1. Analisis del programa municipal de transporte 14 < L1E1o)

- Secretario Municipal de Movilidad 2. Identificacion de las metas mas accesibles dentro del PROMUT

Urbana
- Normativa Vigente
- Informes Técnicos 3
1 | informes legales
- Reuniones de coordinacion \_j
- Dependencias de la Secretaria 3. Ejecucidn de las metas, consensuadas junto a los actores participantes del
Municipal de Movilidad Urbana proceso de implantacion

Y

o

- Secretaria Municipal de Movilidad | 4- Informe paraarchivo
Urbana 5. Registro para archivo

B et et e P EE PP R S

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacién de la Movilidad Urbana Sostenible CODIGO: SMMU-UPMUS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Crear acciones para garantizar la seguridad vial y la libre circulacién de los - Unidad de Planificacién de
NOMBRE: . - ) - .
- Evaluar las condiciones diferentes modos de movilidad urbana en vias y espacio publico. la Movilidad Urbana . . .
tuales en materia de Sostenible - Mejorar la seguridad vial, para la
ac L )
- i6 i i i i i i it icipi . oblaciéon de la ciudad de El Alto
seguridad Vial en la In:ormac(;ondéctu:?llz.ada. OBJETIVO: Garantizar la seguridad vial y la libre circulacion en el municipio de El Alto. - Jefe de Unidad p
Ciudad de El Alto. - In orn{we € |agnost|c<?, - Responsable de proyectos
.. . Gestion ante las autoridades . — , - -
1 - Gestién ante organismos X La Constitucién Politica del Estado en su Art. 21 Num. 7, garantiza la libre
", internas competentes. ) L -
de cooperacion DOCUMENTO DE circulacion por todo el terreno boliviano.
internacional, para Ley 10/2013 de transporte y movilidad urbana Art. 45 inc. a), de los COD. DE PROCESO: SMMU-UPMUS-01
s REFERENCIA: . .
capacitacion. derechos del conductor y conductora de circular por la red Vial del
municipio en condiciones dptimas y seguras.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | No Contar con suficiente tiempo para la supervision y el personal especializado en el tema. PLAZO: 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaborar propuestas, modificaciones de normas municipales y administrativas - Direccion General de
lab d NOMBRE: para la movilidad urbana. Asesoria Legal.
- El orar pmpu?,Stas € - Informe Justificativo, - Unidad de Planificaciéon de | - Ordenamiento municipal en vias de
cambio o creacion de . . P ;
. conjuntamente con la la Movilidad Urbana transito con el debido reglamento en
normativa. ) . - ) ) . . . i
. propuesta que contiene los Adecuar la normativa municipal vigente a fin de que el trabajo realizado se Sostenible. aplicacion.
- Remitido para su . OBIJETIVO: . . . -
X L . pormenores a considerar. desarrolle de acuerdo a las necesidades y demandas de los ciudadanos. - Secretario Municipal de
2 consideracién y posterior L ili
remisién - Revision de la propuesta, ante Movilidad Urbana.
. la identificacion de falencias. - - :
- Andlisis de la propuesta. a ldentiticacion de rtalencias DOCUMENTO DE La Ley .10/2013 de transporte y movilidad urbanfx Art. 1, indica que tiene
por objeto, regular y controlar el transporte y transito urbano. COD. DE PROCESO: SMMU-UPMUS-02
REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de consenso con los distintos actores sociales del municipio. PLAZO: 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Recol e Planificar proyectos de infraestructura con financiamiento propio y/o externo, - Unidad de Politicas de
- Recoleccién de datos. : . . . ;.
- ié NOMBRE: ara mejorar la infraestructura vial y la movilidad urbana. Movilidad Urb
EIalfx.)rauon de proyectos, - Informes elaborados de acuerdo P ! v oV -a roana - Infraestructura vial adecuada en el
politicas y estrategias ! Sostenible. o ) -
R a los formatos establecidos. municipio que mejora la movilidad
relacionadas con " . I - Responsable de proyectos. urbana
Movilidad Urbana -n ormgs corr.egl 05, con fos OBJETIVO: Mejoramiento de la infraestructura vial del municipio. - Secretaria Municipal de ’
. respectivos vistos buenos de los M
3 Sostenible. . . Infraestructura Publica.
o jefes de Unidad. — —
- Revisién de propuestas. - Propuestas remitidas. DOCUMENTO DE La Ley 10/‘2013 de transpo’rte y mowllda’d urbana Art. 35 que indica que la
planificacion, administracidn, construccion y mantenimiento de la red vial | COD. DE PROCESO: SMMU-UPMUS-03
REFERENCIA: . .
urbana municipal estard a cargo del GAMEA.
) - ) . . 24 meses
RIESGOS IDENTIFICADOS: | No contar con el financiamiento requerido para la ejecucidn el proyecto. PLAZO:

Direccion de Planificacion
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CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Recepcion de Documentos - Nota de Solicitud de la
de la Asociacion solicitante. Asociacion. (Aprobada por la NOMBRE: Proporcionar permisos de operacion del sector de mini carga y estibadores. - Secretaria Municipal de
- Remisidn 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 en zonas
UPMUS. asociacion. Acreditar las operaciones de los estibadores con de mini carga y estibadores. - Técnico encargado de mini | autorizaciones.
P s . . OBJETIVO:
- Verificacion, Anélisis, - Fotocopias de Cédula de Transporte.
clasificacion, del tramite en Identidad.
4 base de datos del Area. - Fotocopias de Tarjeta de
- Impresion de las Tarjetas de Operacién de anterior gestion Decreto Municipal 09/2013, art.1, que establece que debemos regular el
Operacion. (si corresponde). DOCUMENTO DE | uso de vias publicas destinadas al transporte urbano bajo cualquiera de
- Visto Bueno e Informe de - Fotografias tipo carnet. REFERENCIA: sus modalidades, para fines distintos al transporte vehicular en el marco €OD. DE PROCESO: SMMU-UPMUS-04
Aprobacion. - Area de Trabajo (Croquis). delaLey 10/2013.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Supervisar y monitorear la elaboracién del programa municipal de transporte. PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
y . NOMBRE: Ejecutar Operativos de control/decomiso respecto a Uso de Vias y las acciones - Responsable de Uso De Vias
B Elabtor:l;‘uon de operativo de ) correspondientes de autorizacién de uso de vias. - Jefe de Unidad - Recaudacién de pagos por
control. o .
- Pl i - Secretaria Municipal de autorizaciones de uso de vias.
- Coordinacion de otras areas an opera.tlvo aprobado por OBJETIVO: Mejorar la movilidad urbana. . : uniclp
. Jefe de Unidad. Movilidad Urbana
operativas del GAMEA. Emitir autorizacién si ili a
c _ Coordinacién con la Policia corresponde LaNLely :llO/2013 de trarlspolrte y.rn()’é{lldad urk:jan;f Art..7f, paragrafo I,
Boliviana. . DOCUMENTO DE jsena a as'personas naturales ngrl |'clas que dardn sujetas,
s . independientemente de la autorizacién que otorgue el GAMEA. COD. DE PROCESO: SMMU-UPMUS-05
- Supervision al Operativo de REFERENCIA: . , .
control. Decreto Municipal 09/2013, art.47, uso de vias de transporte con fines
diferentes al transito vehicular.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Usos de vias sin autorizacion causando desorden en el municipio. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Informe de la verificacion NOMBRE: Administracion de los parques viales infantiles.
ocular periddica de las - Responsable del Parque Vial
Invitacién a las 467 unidad instalaciones. infantil. Capacitar y educar a la niflez sobre la
i er;vl:czctlii)/;\sad:lsmuniLéinplioaaes - Reporte de requerimiento de Llevar adelante programas de capacitacion, actividades de concientizacién y - lefe de unidad cultura vial, seguridad vial y movilidad
- materiales y servicios. OBIJETIVO: | sensibilizacion sobre la educacién vial, seguridad vial y movilidad urbana - Secretaria Municipal de urbana del municipio.
participar del programa de ) . o
L - Informe final una vez realizada sostenible. Movilidad Urbana.
educacion vial. )
6 . . las reparaciones.
- Equipamiento de los .
parques viales infantiles - Informe correspondiente a la La Constitucion Politica del Estado Art. 302 co tencias de |
. verificacién ocular periédica DOCUMENTO DE ab. nsti uaon' . |I|ca Ne’ sla8 Ten su t. ? compe .e:aaj e los
del funcionamiento de los gobiernos municipales, Nim. .) ransporte urlanc?, registro de By COD. DE PROCESO: SMMU-UPMUS-06
. REFERENCIA: propiedad automotor, ordenamiento y educacion vial, administracion y
parques viales. L
control del transito urbano.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de presupuesto para el funcionamiento de los parques viales infantiles. PLAZO: 12 meses
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Inventario y conteo de los Elaborar proyectos para la ciclovia recreativa dominical. - Responsable de Ciclovia o . .
. . ; NOMBRE: . e - Concientizar e incentivar a la
- Administrar los implementos conos y vallas necesarias para - Unidad de Planificacion de A ) .
. X ) . R - — - - ) B - ciudadania el uso de otras alternativas
y materiales necesarios para intervenir avenidas y calles Cumplir con la Ley Municipal 379/16 para generar e incentivar la ciclovia la Movilidad Urbana d ilidad urb ibl
los programas de las alrededor de las ciclovias. . i ini i i ibl e movilidad urbana sostenible.
prog OBIJETIVO: recreativa dominical como medio de transporte alternativo. Sostenible
ciclovias. - Informe de coordinadores de
7 - Solicitar apoyo a la Guardia ciclovia de actividades
Municipal de Transporte desarrolladas anteriormente. B o
para desarrollar las - Reunién de coordinacién con DOCUMENTO DE | La Lfey 10/2913 de t.ransporte y movilidad }era’r1a Art. 50, Ciclistas, COD. DE PROCESO: SMMU-UPMUS-07
actividades. las unidades organizacionales REFERENCIA: Paragrafo | inc. a) Circular libremente en ciclovias
necesarias.
RIESGOS IDENTIFICADOS: No respuesta y cooperacion de la ciudadania en las actividades. PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Realizar estudios acerca NOMBRE: Desarrollar proyectos y estudios de movilidad no motorizada. - Responsable de proyectos
de la movilidad urbana - Jefe de unidad Crear una sociedad consiente y que
sostenible en la ciudad de | - Estudios relacionados con la Llevar adelante proyectos y estudios de bicicletas, ciclovias 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 El Recreativa Dominical amigables con el medio ambiente.
- Realizar investigaciones de motorizada. Alto
proyectos similares de - Recopilacion de datos en - Ley 10/2013 Art. 14 forman parte del transporte inc. b) Transporte No
8 movilidad no motorizada distintas unidades e Motorizado, que utiliza para su desplazamiento fuerzas de propulsién
en el pais. instituciones del pais. DOCUMENTO DE | 9Ue No provienen de un motor, esto es, por fuerza humana o animal.
- Proponer proyectos - Perfil de proyecto de movilidad REFERENCIA: Forman parte de esta clasificacién: los peatones y vehiculos de traccion | COD. DE PROCESO: SMMU-UPMUS-08
vinculados al fomento del no motorizada. ’ humana (la bicicleta, el triciclo, triciclo de pasajeros) en los que la fuerza
uso de transporte propulsora proviene de la persona que los monta.
alternativo no motorizado.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Infraestructura insuficiente para el desarrollo de estos proyectos. PLAZO: 3 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
Propuestas de proyectos Realizar el seguimiento a la planificacion y ejecucion de proyectos
R e . . . . . - Responsable de proyectos . -
sobre Infraestructura vial | - ldentificar instituciones u NOMBRE: relacionados con infraestructura vial, ejecutados por otras unidades > - - Infraestructura vial en el municipio
Urbana de la unidad organizaciones sociales ’ organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. - U“'dad_ (_je Planificacion de con conciencia de impacto con los
perteneciente al GAMEA involucradas. ISa '\:OV-I::;(Ijad Urbana diferentes sectores sociales
S . » : . ostenible
- Recopilacion de informacion - Estudio del drea de OBJETIVO: Coadyuvar en la implementacion de infraestructura vial del municipio.
o estudios base sobre intervencion. :
movilidad urbana del - Propuestas de proyectos
9 - La Ley 10/2013 de transporte y movilidad urbana Art. 42 estudio de

municipio, para la
implementacién de
proyectos.

presentados.
- Plan de impacto vial del
proyecto

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

impacto vial, antes de autorizar la construccién o remodelacién de los
proyectos presentados se debera presentar estudios y evoluciones de
impacto vial.

COD. DE PROCESO:

SMMU-UPMUS-09

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA.

PLAZO:

180 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

Nro. (INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

- Personal capacitado y

CRTV.
- Equipamiento en
funcionamiento 6ptimo
10 paré l? at?’ncién.
Socializacién de las
funciones del CRTV a la
sociedad.

apto para la operacion del

- Insumos y materiales
suficientes para la atencion del
parque automotor.

- Documentacion legal del
vehiculo y del propietario.

- Repuestos y mantenimiento
oportuno para la operacién de
los equipos.

NOMBRE:

Administrar el Centro de Revision Técnica Vehicular (CRTV).

OBJETIVO:

Brindar el servicio al municipio para certificar el buen funcionamiento de los
vehiculos y las condiciones aptas ambientales.

- Administrador del CRTV

- Unidad de Planificacién de
la Movilidad Urbana
Sostenible

- Niveles de contaminacién ambiental
causado por los vehiculos en
disminucién.

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

La Ley 10/2013 de transporte y movilidad urbana Art. 38 (REVISION
TECNICO-MECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES). Todos los
vehiculos motorizados que circulen por la red vial del Municipio de El Alto,
estardn sujetos a revisiones técnicas de operacion y de control de emisién
de gases contaminantes conforme a la normativa vigente y sus
reglamentaciones.

COD. DE PROCESO:

SMMU-UPMUS-10

RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de presupuesto necesario para la operacién del CRTV. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA 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 mejora
NOMBRE: la movilidad urbana integral. o .
- Listado d L, - Responsable de proyectos - Organizaciones sociales con un plan
- Informes sobre los 'S .a ° e.org.amz.auon - . - N — . 4 integral de mejora de la movilidad
. sociales e instituciones Crear un espacio de andlisis y la toma de medidas para mejorar la movilidad - lJefe de Unidad o
anteriores encuentros invitadas urbana en nuestro municipio con la participacion integral de las organizaciones urbana en el municipio.
realizados. R " OBJETIVO: ) P P P g &
o g - Delimitacién de las tematicas sociales.
- Socializacion sobre el
11 A a tratar.
encuentro a nivel L )
municipal - Logistica y material de apoyo La Constitucién Politica del Estado en su Art. 302 competencias de los
) para el encuentro. DOCUMENTO DE | gobiernos municipales, Nim. 18) Transporte urbano, registro de
REFERENCIA: propiedad automotor, ordenamiento y educacion vial, administracién y COD. DE PROCESO: SMMU-UPMUS-11
control del transito urbano.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Presupuesto insuficiente para realizar el encuentro, y llegar a consensos para la mejora de la movilidad urbana en el municipio. PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
) ) Elaborar proyectos para la adquisicion de materiales para el equipamiento y
- Anélisis de requerimientos | Pintura, rTj?terl_al tfie NOMBRE: mantenimiento preventivo y correctivo de las infraestructuras de los parques - Responsable de proyectos | - Infraestructuras optimas y en
. construccion, vidrios, etc., . iales infantil Distrito 1 v 3) v del Centro de Revisién Técnico Vehicul : . .
en las infraestructuras. ial | viales infantiles (Distrito 1y 3) y del Centro de Revisién Técnico Vehicular. - Encargado de parques viales funcionamiento constantes para
- Procesos de matetrla'es.patra Z | - Administrador de CRTV servicio del municipio.
mantenimiento de .man enimiento de fas Tener siempre operando las infraestructuras dependientes de la Unidad de - Jefe de Unidad
. infraestructuras. OBJETIVO: e g . .
12 infraestructuras. Planificacién de Movilidad Urbana Sostenible.

los mantenimientos.

Personal apto para realizar

- Informe sobre el requerimiento
y cumplimiento del
mantenimiento realizado.

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

- La Ley 10/2013 de transporte y movilidad urbana Art. 35 la planificacion,
administracion, construccién y mantenimiento de la red vial urbana
municipal, estara a cargo del GAMEA

COD. DE PROCESO:

SMMU-UPMUS-12

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La falta de presupuesto para realizar desde la UPMUS el mantenimiento de las infraestructuras ocasionando cierres indefinidos.

PLAZO:

3 meses
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cODIGO DE NOMBRE DEL Crear acciones para garantizar la seguridad vial y la libre circulacidon de los diferentes NOMBRE DE LA UNIDAD . . L, - .
PROCESO SMMU-UPMUS-1 PROCESO: modos de movilidad urbana en vias y espacio publico. ORGANIZACIONAL: Uhiterre)elz ez Elen i lahiomleee] B St de

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

seguridad vial

7. Registro a archivo.

Y.

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE D ARCHI INTERACCIONES
E INSUMOS proceso [ DeasioN =y "o |t ‘paros ) //D
1 L 1
= | e |
1
1 |- Informacién actualizada - Responsable de proyectos 1. Evaluar las condiciones actuales en materia de Seguridad Vial en la 1 )' ! ! !
' - Técnicos administrativos Ciudad de ElAlto. | |‘: ! 1 '
i i i i
! ' : !
i L v ! | | |
Infor.r”ne de dlagnostlcc?. - Responsable de proyectos 2. Gestion ante organismos de cooperacion internacional, para H 1 i '
2 |- Gestidn ante las autoridades . L X o . 2 | H 1 |
. - Técnicos Administrativos capacitacion y asesoramiento. ' | | '
internas competentes. 1 ' ! !
1
i i i :
] 1 ) 1
Y ! H i i
C . . - Responsable de proyectos 3. Coordinacion con Instituciones que tienen incidencia en aspectos de ! ! H |
3 |- Coordinacién de reuniones L. L X . } 3 | 1 i |
- Técnicos Administrativos Seguridad Vial. ! ! H H
i i i i
1 1 [} 1
1 1 : :
1 1
- i Y 1 | 1 1
Perflle.s d.elproyectosy' de - Responsable de proyectos N i i : :
4 capacitacion en materia de P L X 4. Capacitacion intema y extena para el personal. 4 \ I ! !
. . - Técnicos Administrativos 1 | ! '
seguridad vial. | 1 ! '
: : 1 1
y ! i i
1 1
- i icacio itaci i 1 | ! !
5 Perfn!gs de”proyectos, Propuestas de| Responsable de proyectos 5. Apl|.caaon de las capacitaciones y asesoramiento en proyectos urbanos | s | ! | : :
modificacién deinfraestructura. H | i '
, i i i
1 1 [} 1
1 1 1 1
1 1 [} 1
Y | : i i
1 1
_ i 2 I : Y ;2 fa. ' | | | 7
6 Socializacion de los proyectos de - Responsable de proyectos 6. Capacitacion ala poblacién altefia | a ] : s i E
1 1
i i i 1
i 1 i i

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMMU-UPMUS-2

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaborar propuestas, modificaciones de normas municipales y administrativas para la

movilidad urbana.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

sustento.

- Adecuacién de la propuesta de

vigencia .

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

4 R - Jefe de unidad 4. Propuesta final con sustento documental.
acuerdo a observaciones

s | Revision final de la propuesta - Secretaria Municipal de Movilidad | 5. Aprueba la revision en Secretaria y se envia a Direccién General de
corregida Urbana Asesoria Legal.

6 | Publicacion de la propuesta para su | GAMEA 6. Publicacién de la normativay entrada en vigencia.

7. Copia de documentacion para archivo

< FINAL DEL PROCESO ->

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUM BASEDE RCHIV INTERACCIONES
E INSUMOS (Daros () ; ;
1 [ Informe Justificativo - Jefe de Unidad 1. Elaboracién de la propuesta de cambio o creacidn de normativa. 1 < ( INICIO )
- Remision para consideracion del - Jefe de unidad 4
2 ) onp ; - Secretaria Municipal de Movilidad | 2. Remision de a Secretaria Municipal de Movilidad Urbana para su revision. 2 <
inmediato superior
Urbana
- Analizar, reallz.a observaaonesyl - Secretaria Municipal de Movilidad [3. Remite observaciones a la Unidad de Planificacién de la Movilidad Urbana
3 devuelve al origen para correccion y . ) . Si
Urbana Sostenible, para correccion de observaciones.
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL Planificar proyectos de infraestructura con financiamiento propio y/o externo, para NOMBRE DE LA UNIDAD ) . -, . .
PROCESO SULAIERC PROCESO: mejorar la infraestructura vial y la movilidad urbana. ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
‘ RCHIV INTERACCIONES
DATOS

{ INICIO )

ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

1 |- Recoleccion de datos - Técnicos administrativos 1. EIaborar. informes y de perfiles de proyectos de acuerdo a los formatos Y
establecidos por el GAMEA. . d NO
- Presentacion de perfiles de o - ) !
- Responsable de proyectos 2. Revision de aspectos técnicos y financieros de perfiles de proyectos (se

2 proyectos de infraestructura de

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

. - Jefe de unidad aprueba o no). i |
movilidad urbana P ) ! !
1 1

Sk i

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1

- Proyectos con su debido sustentoy |- Jefe de Unidad

3 aprobados por las autoridades - Secretario Municipal de Movilidad 3. Remisidn d?.lés prqpuestas de p.rf}yectt.)s @ I?’dependenua del GAMEA, 3 |
para su analisis de implementacién y ejecucion. ! H
competentes.. Urbana ! ' NO
1 1
1 1
1 1
1 1
1
1 1
- Responsable de proyectos i i
4 |- Propuestas remitidas - Jefe de unidad 4. Aprobacion de implementacion y ejecucidn del proyecto propuesto. : :
S| 1 4 1
1 ]
1 1
1 ]
1 |
1 1
1 ]
1 |
- i It id 1 1
5 Plan detrabajo y ejecucién del - Responsable de proyectos 5. Seguimiento y revision de la ejecucidn del proyecto. 5 ! !
proyecto ! !
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
Y 1 ]
Informe final sobre la ejecucion del 6. Entrega y finalizacion del to al municipi - L ; 7
- . . ! ! 3
6 nforme finalsobrela ejecucion del |_ Responsable de proyectos ntrega y finalizacion del proyecto al municipio 3 ! ! >
proyecto con datos técnicos. 7. Copia de documentacion para archivo ! !
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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. . Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE NOMBRE DEL . . o . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . L. . .
PROCESO SMMU-UPMUS-4 PROCESO: Proporcionar permisos de operacion del sector de mini cargay estibadores. ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE RCHIV INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO ! i i ‘ i
1
| i i :
- . 1
Nota de Solicitud de la Asp]qaqor!. - Secretaria Municipal de Movilidad [ 1. Recepcién de Documentos de la Asociacién solicitante Area de Mini P i i i
! (Aprobada por la Federacién Andina Urbana transporte de Carga, Carritos de mano y Estibadores ! M i i i INICIO
de Choferes 1 de mayo) P 8 Y ' ! i i i
i i i i
| | | |
' i i i
B . Y : | | I
Carpeta debldament.e s.ulstentada - Tecnico encargado de Mini 2. Coordinacién dela Inspeccién Ocular a la asociacion en el lugar H i i i
2 con datos de la asociacion. . . o 1 i i |
L, . trasnportey estibadores. especificado en la solicitud. H 1 1 1
- - Reunion con la Asociacion. \ ' ' !
1
' i i i
| | | |
| | | |
| 1 1 1
! i i i
_ 3 . PR _ 7 . 1 ~ 1 1 1
3 Informg t.eE:mco sobre la soficitud de Te_cr.uco encargado de 3. Revision de los informes y aprobacién por el Jefe de Unidad. 1 3 ; ; ;
la asociacion. Minitransporte SII | : : :
1
! i i I NO
| | | 1
| | | |
| | | |
| 1 | |
! i i i
- Listado de los miembros de la - . 4. impresién de las tarjetas de operacién con fotografia de cada miembro de Y ' i i i
4 .. ) - Técnico encargado de Mintransporte L. 1 R H I I 1
asociaciones acreditados. la asociacién y con cddigo de seguridad. " H ! ! !
1
! i i i
| 1 1 |
| | | |
! : : i
_ " .z . _ . Y ! 1 ] 1
Tarjetasde operacn.on certificadasy |- Jefe de indad. . - 5. Entrega delas tarjetas de operacion a la asociacién en presencia de i 1 1 |
5 firmadas por autoridades - Secretaria Municipal de Movilidad > s 5 ! H H 1
autoridades del municipio. ! | | H
competentes . Urbana | i i ]
i i i i
H | | |
| | | 1
| | | |
| | | |
' i i i
4
- Verificacién de cumplimento del . - 6. Inspeccién de cumplimiento de operacion de los mini transportesy A4 1 i i i
. . . - Técnico encargado de mini y H | | | § 7
6 drea de trabajo de las tarjetas de estibadores . ] ! ! )
i transporte : : - | 6 [T >
operacion. 7. Registro en archivos de la solicitud. ! ! ! !
! i i i
! i i i

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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- . GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
BRI E NI AU TEIMOIMC MLIBICIFAL Orgqno Ejecuiivo GESTléN: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL Ejecutar Operativos de control/decomiso respecto a Uso de Viasy las acciones NOMBRE DE LA UNIDAD . . - . .
PROCESO SULAEAL AIE PROCESO: correspondientes de autorizacion de uso de vias. ORGANIZACIONAL: Lsiiekre) i [Pl eeion G [ el Lilbame Sesiere

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ %RCHIV;’ INTERACCIONES
NTO DATOS

- Programacion de operativo de
control de uso de vias.

1 |- Coordinacién con otras unidades

organizacionales de GAMEA y la

Policia Boliviana.

INICIO

Movilidad Urbana Sostenible cronograma establecido por la Unidad.

- Notificaciones por uso de vias sin
autorizacion.

2 |- Informesobre el operativo.

- Notas de Solicitud de uso de vias por
parte de los notificados.

- Responsable de Uso de vias 2. Solicitudes de Uso de Vias, a las personas e instituciones notificados en
- Jefe de Unidad operativos realizados.

Unidad de Planificacion dela 1. Operativos de notificaciones de control de uso devias de acuerdo a .
|

4
[ ]

3. Elaboracion de informe técnico de viabilidad de la solicitud en el drea de
- Responsable de uso de vias acuerdo a el Decreto 09/2013 Reglamento Municipal de Uso de vias de
Transporte Urbano.

- Documentacién adjunta la solicitud
deuso devias.

- Responsable de uso de vias

- Informe sobre la autorizacién del

; - Jefe de Unidad 4. Autorizacion de Uso de vias por memorandum firmado por el Secretario
4 uso de vias deacuerdo a el Decreto ! - - - i~ r 4
. - Secretario Municipal de Movilidad Municipal de Movilidad Urbana.
Municipal 09/2013 . S|
Urbana
- Nota de remisién con elinforme ) 5. Remisidn de monto a cancelar por la autorizacion ala Direccion de Y
5 sobre el monto a cancelar por la - Responsable de uso de vias L [ ; L
. . Administracién Tributaria Municipal. 5
autorizacion de usos de vias.
s I Boleta de depdsito y comprobante |- Secretaria Municipal de Movilidad 6. Entrega dela autorizacion al solicitante. Y
de pago al GAMEA Urbana Sostenible 7. Registro en archivos de la solicitud y el operativo. 6_|

< FINAL DEL PROCESO ->
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N A NB-SOA --- RE.SOA
= . GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
SoEIE RN AUTEHOMS MUMICIEAL Orgclno EjeCUﬁVO GESTION: 2026
CcODIGO DE NOMBRE DEL - oA . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . A - .
PROCESO SMMU-UPMUS-6 PROCESO: Administracion de los parques viales infantiles ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE RCHIV INTERACCIONES
E INSUMOS s )
1
1
|

- Informe de la verificacién ocular - 1. Programar y coordinar para el mantenimiento de la infraestructura del
1 o : X - Responsable del Par que Vial
periddica de lasinstalaciones

d
parque vial, con las dependencias encargadas del GAMEA. A

Y

Cronograma de atencién en los . . . . . .
2 parq:)is Viales - Responsable de parques viales 2. Atencidn continua en los parques viales infantiles. 2

- Talonario para el cobro y control del
3 ingreso de nifios y adultos al parque |- Responsable de parques viales
vial infantil.

3. Elaboracién de informe semanal de Recaudaciones por concepto de venta
de valores municipales por ingreso a los parques viales infantiles.

- Temédtica de educacion vial
estable.cllda con CapaCIt.atEIores con | Responsable de parques viales 4. Capacitacion en seguridad y educacion vial para nifios adecuaday
4 formacién adecuada e idénea en R . 4
. o - Jefe de Unidad efectiva.
seguridad y educacion vial para
nifos.
A 4
. I . . 5
- Reporté de novedades diario con 5.Control de lasinstalaciones
5 detalles sobre incidentesen la - Portero del parque vial infantil 6. Monitoreo durante las visitas de nifios y adultos al parque vial infantil,
infraestructuray los visitantes. para prevenir dafios al mismo. l:'
6
) Documentamon. debidamente - Responsable de parques viales 7. Informe de actividades sobre los parques viales infantiles. Y g
6 ordenaday al dia de los dos parques| . . . . R
; . - infantiles 8. Registro en archivos. 7 >
viales infantiles \/

< FINAL DEL PROCESO -
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= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
ROEIER NG AL TOMORG MUHICIFAL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL
PROCESO SMMU-UPMUS-7 PROCESO: Elaborar proyectos para la ciclovia recreativa dominical. gl?(liwl-\?‘l'::AZﬁOLQ:LNl B Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA RCHIV

[
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS oROCESO M ( BDAAS.I%‘)SE O

- Inventario y conteo de los conos y
1 vallas necesarias paraintervenir en
la aveniday calles

INTERACCIONES

<
<

dominical desarrollo de la actividad de Ciclovia recreativa dominical.

- Informe de coordinadores de

- Responsable de Ciclovia recreativa | 1. Realizar informe periddico del inventario del material a utilizarse en el
]
A 4
[ ]

ciclovia
o - Responsable de Ciclovia recreativa . - . ) L
2 |- deactividades desarrolladas don:)inical 2. Planificar sobre las actividades para el mejoramiento dela Ciclovia El Alto
anteriormente.

- Reporte de observaciones de campo

- Listado de institucionesy
3 organizaciones sociales participantes|
del programa ciclovias dominicales..

- Responsable de Ciclovia recreativa | 3. Elaboracion y redaccion de notas de invitacion a los programas de cicloviag
dominical a las organizaciones sociales e instituciones.

- Notas de aceptacion de participar en . , X
Ly . - Responsable de Ciclovia recreativa . .
el programa de la ciclovia dominical dominical 4. Supervisar el desarrollo del programa en el lugar con apoyo de la Guardia .

con un listado o estimado de - Jefe de unidad Municipal de Transporte.
participantes.

3 . 4
B Foto.g.raflas de! programa, listado de - Responsable de Ciclovia recreativa | 5. Elaborar un andlisis de la aceptacion del programa o actividad con datos 8
5 participantes, informe de la . . .
L dominical estadisticos de participantes.
actividades.
A\ 4
- Informe final de | programa dirigido c g . 6 >
. L . 6. Informe final del desarrollo del programa ciclovias recreacional.
6 a la Secretaria Municipal de - Jefe de Unidad ; .
7. Registro en archivos.

Movilidad Urbana.

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . - . NOMBRE DE LA UNIDAD ) . L. - .
PROCESO SMMU-UPMUS-8 PROCESO: Desarrollar proyectos y estudios de movilidad no motorizada ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE RCHIV
= E INSUMOS P PROCEDIMIENTOS . M : ( B[/)\AS_FODSE O : INTERACCIONES
1
1 1 1 1
| | 1 1
| : i i
.. . e . .z 1 1
' Informt?s de proye.ctos y actividades | Técnicos administrativos 1. Identificacion de espacios y poblacion a la que queremos llegar con el . i ! ! !
de gestiones anteriores. proyecto. ™ ' T T
' ' i i
1 1 1 1
' ' i i
- Recopilacién de material v 1 H i i
5 informativo. - Responsable de proyectos 2. Realizar investigaciones acerca movilidad urbana sostenible en la ciudad 5 i i ! !
- Solicitud de datos en distintas - Técnicos Administrativos deElAlto. i i ! !
unidades e instituciones ! ' H H
' ! i i
1 1 1 1
Il 1 1 1
1 | : :
3. Coordinacién con Unidades organizacionales del GAMEA para coordinar Y i i ! !
S . - Responsable de proyectos . , . N 1 1 ! !
3 |- Coordinacién de reuniones P L . aspectos de Seguridad Vial para movilidad no motorizada en base alos I:g:l ! ! H |
- Técnicos Administrativos h X ) - . ! | i |
estudios realizados tanto a nivel municipal como nacional. ! ! | ]
Il 1 1 1
i i i i
Il 1 1 1
1 | : :
- Solicitud de Informacién Estadistica 4 i E H H
en distintas unidadesy secretarias . - ) H H i i
4 que tengan pertinendia con el _ Téenicos Administrativos 4. Realizar Proyectos de promocidn del transporte alternativo. ﬂ i i ! '
estudio. H H i 1
i i i i
1l 1l 1 1
1 | : :
- Recopilacién de material . . . . . Y | : i :
. R - Técnicos administrativos 5. Implementar Proyectos de transporte no motorizado y otras altemativas ! ! | |
5 informativo. . - 5 H ' 1 |
- . . - Jefe de unidad de movilidad urbana. 1 ' i i
- Estrategias de marketing social. H H ! '
i i : :
1 1 [} 1
1 1l 1 1
Y 1 1 i i
_I | | ! ! 7
- Datos estadisticos y resultados de X 6. Seguimiento einformes de ejecucién de los proyectos. | 6 [ T 0 T —>
6 . X - Jefe de Unidad . ) 1 1 ! !
los estudios realizados 7. Registro en archivos. ! ! ! '
' ' i |
i i i i

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
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. . Sistema de Organizacién Administrativa
FLLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07

"SORIERNG AUTBNOMO MUMCIFAL Orgq no Ejec Uﬁvo GESTléN: 2026

Realizar el seguimiento a la planificacidn y ejecucion de proyectos relacionados con

CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD

SMMU-UPMUS-9 infraestructura vial, ejecutados por otras unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible
Municipal de El Alto.

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | BN oe RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS saseoe ReHIV INTERACCIONES
= oios |
1
|

- Notas de coordinacion de otras
1 unidades organizacionales del
GAMEA, sobreinfraestructura vial.

- Responsable de proyectos 1. Analisis sobre proyectos a ejecutarse sobre infraestructura vial, por otras
- Jefe de unidad unidades organizacionales del GAMEA, dados a conocer por notas.

- Estudio del drea deint i ) . ‘ . Y
studio defarea deintervencon - Responsable de proyectos 2. Reuniones de Trabajo con las unidades ejecutantes del proyecto, para
2 |- Propuestas de proyectos . K . . 2
P i - Jefe de unidad coordinar acciones competentes a nuestra unidad.
- Informe de justificacion
Y
- Informe técnico del proyecto
. ) L. - Re able de ctos . . 3
3 |- Planos del sitio de intervencion sponsable de proye 3. Inspeccidn del Lugar donde se implementara el proyecto.

- Datos especificos - Jefe de unidad

A 4
. . - Responsable de uso de vias 4. Coordinacién constante de la ejecucién del proyecto para minimizar el
4 |- Normas vigentes del uso de vias P . ; ! proy Pa 4
- Responsable de proyectos impacto vial.
A 4
- Técnicos Administrativos
5 |- Especificaciones técnicas de disefio ) 5. Seguimiento y supervisién ala ejecucion de proyecto 5
P - Jefe de unidad g ysupe 1 proye
6. Presentacion deresultados del impacto en la movilidad urbanadela Y
- Informes sobre el avance y X ] 7
6 L - Responsable de proyectos nueva infraestructura o proyecto. 6 >
finalizacion del proyecto R . 4
7. Registro en archivos.

< FINAL DEL PROCESO ->
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . L, . NOMBRE DE LA UNIDAD . . ., - .
PROCESO SMMU-UPMUS-10 PROCESO: Administrar el Centro de Revision Técnica Vehicular (CRTV). ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion de la Movilidad Urbana Sostenible

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS s oF ReAV INTERACCIONES
1
X - Responsable de proyectos . L L ] . L . P
1 |- Plan degestion del CRTV - Técnicos administrativos 1. Calibracién y adecuacién de los equipos para lainspeccion arealizar. 14 < INICIO_

- Base de registros necesarios para la

i i
T
' i i
| | 1
! | |
i ! :
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| ! :
1 1
2 ‘. o - Administrador del CRTV 2. Registro y base de datos ordenada y de acceso facil. i ! !
atencioén a la poblacién. : ! !
i i i
: = |
! i !
1
- Certificaciones de capacitacion de |- Administrador del CRTV ! ! !
3 los técnicos, sobre eluso de los - Responsable de Proyectos 3. Capacitacion continua y control de atencién a los técnicos del CRTV. ZI#—{— i |
equipos y la certificacion ambiental. |- Jefe de Unidad H H i E
1 1
' ! i |
] 1 1 1
] 1 1 1
1 1 1 1
LA : : |
- 1 i i 1 1
4 Regl_st.ro desugerencias y quejas del | Administrador del CRTV 4. Control de calidad de servicio en el CRTV. 4 " i ! !
servicio del CRTV. ' ! ' H
' ! i i
] ] 1 1
1 ] 1 1
1 1 1 1
| | : :
1 ]
5 | Informe semanal de costos-gastos y (- Administrador del CRTV 5. Registro deingresos y gastos del CRTV para analisis de sostenibilidad y ! s ! H H
recaudaciones del CRTV. - Jefe de unidad estadisticas de mejora continua. H ! i i
' ' i i
1 ] 1 |
1 1 1 1
] 1 1 1
| | : :
- Registros del plan de gestion del v 1 ! ! ! .
. L .2 s 1 1 | | 7
6 CRTV. o 5 - Responsable de proyectos 6. Mo#lflcauon de'l Plan de Gestion del CRTV. . ] 1 ! ! }; ; :
- Informes técnicos de operacidny 7. Registro en archivos. : : ! ' \/
administracion del CRTV. ! ! 1 H
] ] 1 ]
\ | |

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

SMMU-UPMUS-11

NOMBRE DEL
PROCESO:

Organizar congresos y reuniones con las organizaciones sociales para la mejora la movilidad

urbana integral.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacidn de la Movilidad Urbana Sostenible

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

RCHIV

acuerdos llegados en el Acuerdo.

7. Registro en archivos.

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PECISIO DOCUME BASE DE INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO | ! i\ patos ‘ !
1 1
[l [l 1 1
T T
Il Il 1 1
1 1 1 1
- i ifi i | 1 ' '
1 [ Andlisis de la situacion actual de la &23;3:3 Planificacion de la 1. Elaboracién de informe sobre la aplicacién y situacion de lanormativa ! ! 1 < H H
e PP .. 1 1
movilidad urbana en el municipio. Urbana Sostenible municipal sobre transporte. i i i E
H H i i
| | ! !
| | ! !
1 1 ! !
. - Unidad de Planificacion dela 4 1 H i i
- Resultados de el analisis sobre la - . ) - i I ! !
2 L S Movilidad 2. Lineamientos del Encuentro y temdtica a tratar. 2 1 i ! !
movilidad urbana en el municipio. . 1 1 ! !
Urbana Sostenible ' ! ! '
: : i i
1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
Il 1 1 1
- Notas de invitacién al encuentro a Y | H i i
o . - Responsable de proyectos . Lo H H i |
3 las organizaciones sociales e ’ 3. Envio delas notas de invitacion, con el programa del evento. 3 H H 1 |
R - Jefe de unidad H H 1 |
instituciones. | H : :
1 1
! = i i
1 1
1l 1 1 1
1 1 1 1
. Y | | ! H
-P | » » ) ! !
resentac.lon de propuestas para las | Responsable de proyectos 4. Proceso de contrataciéon de empresas para dotacién de material y i | ! !
4 contrataciones del Encuentro, ] e 4 ! ! 1 H
. ; - Jefe de unidad logistica. 1 | ! !
logistica y ambiente. 1 ! i |
| | : :
1 |
1 1l 1 1
1 1l 1 1
Il ] 1 1
: 5. Coordinacién de tematicas a tocar en el Encuentro con los expositores y Y ! ! 1 1
- Programa y contenido de los . S X . " . ! ! H H
5 - - Jefe de unidad las organizaciones sociales para poder delinear politicas publicas 5 ' ' | |
expositores del Encuentro. . . o H H i |
integrales en mejora de la movilidad urbana. H H ! !
1 1
| = e e
1 1
1l Il 1 1
Yy | ' i i
. 6. Generar delos acuerdos y decisiones politicas publicas para que se hagan ] | | ! ! 7
- Informe sobre las decisiones y R Y Y B! politicas publicas para qu g 6 : : ! .
6 - Responsable de proyectos efectivas a corto plazo. ! ! ! T
: : | |
1 1 ' '
! ! i i

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE NOMBRE DEL Elaborar proyectos para la adquisicién de materiales para el equipamiento y mantenimiento NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO SMMU-UPMUS-12 PROCESO: preventivo y correctivo de las infraestructuras de los parques viales infantiles (Distrito 1y 3) y Unidad de Planificacién de la Movilidad Urbana Sostenible

ORGANIZACIONAL:

del Centro de Revision Técnico Vehicular.

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE RCHIV INTERACCIONES
E INSUMOS | ‘orros ; ;
+ INICIO
- Informe de las infraestructura - Responsable de parques viales
1 requerimiento de materiales de infantiles 1. Establecer que acciones se deben realizar en las infraestructuras. 1
equipamiento . - Administrador de CRTV

=

< FINAL DEL PROCESO -

- Informe de aprobacion de 6. Elaboracién de informe final de mantenimiento y equipamiento con visto
L ; : - Responsable de proyectos . R . .
6 mantenimiento y equipamiento a las X bueno del jefe de unidad, recomendando acciones preventivas.
. - Jefe de unidad . )
infraestructuras. 7. Registro en archivos

Y.

s . L Y
- Cotizacién de materiales a utilizar. .. " . X ;
- N - . . 2.Iniciar proceso de contratacion de materiales requeridos en la unidad
2 |- Informe técnico sobre el tiempo - Técnicos administrativos L 2 |4———NO
) o organizacional del GAMEA encargado. 1 |
estimado de mantenimiento. 1 !
1 1
1 1
1 )
1 1
1 1
- 1 1
3 Propuestas presentadas por las - Jefe de Unidad 3. Eleccién dela mejor propuesta presentada para la contratacion. Sk L 3 L
empresas. ! '
1 1
1 1
1 1
Y ! H
1
- i6 - Responsable de proyectos - . ) S 1 H
4 Proceso df" conjtratacnon, v entrega P X proy 4. Inicio de mantenimiento de las infraestructuras y equipamiento. 4 1 H
del material bajo acta de entrega. |- Jefe de unidad 1 i
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
. Y | 1
. L. - Responsable de parques viales ! !
- Informe deavancede ejecuciénde | . . - . ! '
5 mantenimiento v resultados infantiles 5. Inspeccion ocular delasinfraestructuras. 5 ! 1
¥ - Administrador de CRTV ! H
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
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DIRECCION DE REGULACION DE
LA MOVILIDAD URBANA
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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

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA CODIGO: SMMU-DRMU
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracién de proyecto de normativas - Director de Regulacion de la
- Necesidad de . . Movilidad Urbana - Proyecto de normativa de movilidad
herramientas normativas - :\‘(f’rmathilVlg?Nte OBJETIVO: Aprob,a.cién dg r?ormativas y lineamientos de procedimientos dentro la tematica - Asesor Legal de la DRMU urbana emitida
1 para la administracion del I:f2:$22 I:;;;;gs del trafico y vialidad - Coordinador de la DRMU
transporte urbano. DOCUMENTO - Ley General de Transporte No. 165.

DE REFERENCIA: | - Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte No. 010-032/2013.

COD. DE PROCESO:

SMMU-DRMU-01

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Socializacién con actores sociales

PLAZO:

30 Dias

Direccion de Planificacion
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ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

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

cODIGO DE

PROCESO SMMU-DRMU-1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion de Proyecto de Nor mativas

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccion de Regulacién de la Movilidad Urbana

ELEMENTOS DE ENTRADA

E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN
TO

BASEDE
DATOS

ARCHIVO, INTERACCIONES

- Normativa vigente

Director de Regulacion de la Movilidad
Urbana

1. Solicitud interesado o iniciativa

Director de Regulacion de la Movilidad
Urbana

- Unidad de Regulacién del Transporte
Unidad de Sefializaciony
Semaforizacion

Unidad de la Guardia Municipal de
Transporte

2. Deriva la solicitud a la unidad pertinente

Director de Regulacion de la Movilidad
Urbana

Unidad de Regulacion del Transporte
Unidad de Sefializaciony
Semaforizacion

- Unidad de la Guardia Municipal de
Transporte

3. Andlisis de la solicitud

Director de Regulacion de la Movilidad
Urbana

- Unidad de Regulacién del Transporte
Unidad de Sefializaciony
Semaforizacion

Unidad de la Guardia Municipal de
Transporte

4. Redaccion de informe técnico
4.1 Informe técnico elaborado

- Normativa vigente
- Informe Técnico

Unidad de Regulacién del Transporte
Unidad de Sefializaciony
Semaforizacién

- Unidad de la Guardia Municipal de
Transporte

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

- Normativa vigente
- Informe Técnico
- Proyecto Normativo

- Director de Regulacion de la Movilidad
Urbana

6. Revision y firma del proyecto

- Normativa vigente
- Informe Técnico
- Proyecto Normativo

- Director de Regulacion de la Movilidad
Urbana

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Envid del proyecto
8. Registro en base de datos

< FINAL DEL PROCESO -

INICIO

1
]
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UNIDAD DE SENALIZACION Y
SEMAFORIZACION
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ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

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

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION

CODIGO: SMMU-USS

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMEBRE: Mantenimiento preventivo y correctivo del actual sistema de seméaforos - Jefe de Unidad _ _
MOE donde indica | - Técnico encargado - Funcionamiento adecuado del
. B . ondein |ca.as . , » . . ) & . sistema de semaforos.
- Instructivo. funciones de la Unidad. OBIJETIVO: Mantener el sistema de semaforos en perfectas condiciones de funcionamiento - Secretaria de la Unidad
1 - Comunicacion Interna. - Cronograma de actividades DOCUMENTO Manuales técnicos de dispositivos control de transito volumen 3 y Decreto
DE REFERENCIA: Ley N° 10135 COD. DE PROCESO: SMMU-USS-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: | 2/t d€ personal técnico adecuado PLAZO: Permanente
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Solicitud de modificacion de semaforos o instalacion nueva - Secretaria de la DRMU - Instalacién nueva concluida y/o
- Hoja de Ruta, ’ - Jefe de Unidad modificacidn del sistema de
Comunicacién Interna, - MOF donde indica las . ) . . - Técnico encargado semaforos concluida.
Solicitud escrita, croquis funciones de la Unidad. OBIJETIVO: Controlar el trafico vehicular y peatonal en sus diferentes tiempos y fases _ Secretaria de la Unidad
2 de referencia. - Cronograma de actividades DOCUMENTO Manuales técnicos de dispositivos control de transito volumen 3y
DE REFERENCIA: Decreto Ley N° 10135 COD. DE PROCESO: SMMU-USS-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de personal técnico adecuado y asignacion presupuestaria insuficiente PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBERE: Solicitud de sefializacion horizontal. - Secretaria de la DRMU - Demarcacion de vias; lineas
- Hoja de Ruta . segmentadas, pasos peatonales,
N L - Jefe de Unidad ) )
Comunicacion Interna, - MOF donde indica las - Técnico encargado lineas de pare, resaltos, simbolos y
Solicitud escrita, croquis funciones de la Unidad. OBIJETIVO: Canalizar el trafico vehicular y peatonal . . tachas.
. . - Secretaria de la Unidad
3 de referencia. - Cronograma de actividades
DOCUMENTO Manuales técnicos de dispositivos control de transito volumen 3 y decreto .
DE REFERENCIA: | Ley N° 10135 COD. DE PROCESO: SMMU-USS-03
Falta de personal técnico adecuado .
RIESGOS IDENTIFICADOS: PLAZO: 5 dias
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07

CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretaria de la DRMU
NOMBRE: Solicitud de sefializacion vertical - Jefe de Unidad Implementacion de sefiales verticales
- Hoja de Ruta, - Técnico encargado preventivas, informativas,
icacié - indi - i i direccionales y restrictivas
Cor.n'unlcaaor.\ Interna,. MOF. donde indica 'Ias OBJETIVO: Reglamentar la circulacion vehicular y peatonal. Secretaria de la Unidad. y
Solicitud escrita, croquis funciones de la Unidad.
4 de referencia. Ley Municipal 386/2016 “La presente Ley tiene por objeto normar el disefio,
DOCUMENTO uso, construccioén y mantenimiento de reductores de velocidades en la .
DE REFERENCIA: | Ciudad de El Alto” €OD. DE PROCESO: SMMU-USS-04
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de personal técnico adecuado PLAZO: 5 dias
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCESO)

(RESULTADOS DEL PROCESO)

Solicitud de construccion de reductores de velocidad

- Secretaria de la DRMU

- Construccién de reductores de

B EOJB de. RUF?’ | NOMBRE: - Jefe de Unidad velocidad y la demarcacion de los
or.n.unlcauor.\ nterna, - MOF donde indica las - Técnico encargado mismos.
Solicitud escrita de Juntas funciones de la Unidad - Secretaria de la Unidad
de Vecinos, Padres de ) ", OBJETIVO: Disminuir accidentes de transito. '
5 Familia. otras - Cronograma de inspeccion
Organiz,aciones y croquis Ley Municipal 386/2016 “La presente Ley tiene por objeto normar el disefio,
A DOCUMENTO uso, construccién y mantenimiento de reductores de velocidades en la i

de referencia. DE REFERENCIA: | Ciudad de El Alto” COD. DE PROCESO: SMMU-USS-05

RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de personal técnico adecuado PLAZO: 5 dias
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. . Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMMU-USS-1 Mantenimiento preventivo y correctivo del actual sistema de semaforos. Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o seor grcing INTERACCIONES
E INSUMOS 0 DATOS ‘
L/l‘\‘ INICIO
B . . | . . 1. Comunicacién Interna v
! Correspondencia de |a Unidad Secretaria dela Unidad 2. Verificar el normal funcionamiento del sistema de seméforos en cada una
delasintersecciones de manera permanente. 2
> ]
3. Inspeccion permanente de cada una de las intersecciones del sistema
5> MOF donde indica las funcionesde [ Jefe de Unidad semaférico
la Unidad. - Técnico encargado de seméforos 4. |dentificar la deficiencia de las [dmparas, flasers, relaés, y otros elementos r

defectuosos e informar al jefe de la USS.

< ~ |«

- MOF donde indica las funciones de

) . . 5. Instruir y autorizar al personal técnico a reemplazar los elementos
3 la Unidad. - Técnico Encargado de Semaforos Y p P

defectuosos en situ en forma inmediata,

6. El personal técnico debera constituirse al lugar de la intersecciéon
defectuoso

- MOF donde indica las funciones de 7. Apoyo de un carro canasta debidamente equipado con los siguientes

4 la Unidad. - Técnico Encargado de Semaforos X . ; .
materiales: repuestos, equipos de seguridad, Herramientas menores,
equipos de trabajo.
8. Calibracidn, reprogramacion, sincronizacion en onda verde segun
- MOF donde indica las funciones de calendario en tiempo real con hora de inicio
5 la Unidad. - Jefe de Unidad 9. Finalizacién en los controladores locales de tréfico.

10. Registro en base de datos

RS
Gl

e A Y

< FINAL DEL PROCESO ->
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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

cODIGO DE

PROCESO SMMU-USS-2

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Solicitud de modificacion de semaforos o instalacion nueva

Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 |- Correspondenciadela DRMU

I Secretaria de la DRMU

1. Recepcidon Secretaria de la Direccion de Regulacion de la Movilidad
Urbana remite a la Unidad, Solicitud escrita de la implementaciéon d¢g

A

semaforos de: Juntas Vecinales, transportistas, Transito y otra
organizaciones sociales.

- MOF donde indica las funciones de
la Unidad.

Jefede Unidad

g

Revisién de la solicitud
Deriva al personal técnico de la Unidad de Sefalizaciény semaforizacién
para su inspeccidn técnico ocular.

w

- MOF donde indica las funciones de
3 la Unidad.

- Técnico Encargado de seméforos

e

»

Recepcidn revision de la solicitud por el técnico encargado
5. Registro de todas las solicitudes de las diferentes Juntas Vecinales
coordina la programacién para una inspeccion técnico ocular.

o

-]
L

- MOF donde indica las funciones de
4 la Unidad.

- Técnico Encargado de Semaforos.

<

7. El Personal técnico de la Unidad de Sefializacion y Semaforizacion realizal
inspeccion técnica ocular del lugar y vias adyacentes.

]
L]

<
<

- MOF donde indica las funciones de
5 la Unidad.

< FINAL DEL PROCESO ->

- Jefe de Unidad

Direccion de Planificacion
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8. Observando las normas técnicas de sefializacion vial se determina s
corresponde la modificacion y/o laimplementacion de semaforos nuevos.
9. Registro en base de datos

{ INICIO )

42




> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL
PROCESO SMMU-USS-3 PROCESO: Solicitud De Sefializacién Horizontal g:évll_\?“ﬁA%foL::L’ijD Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SoaE rscoe gV INTERACCIONES
E INSUMOS &=

1. Recepcion y remision la secretaria de la Direccion de Regulacion de la

1 |- Correspondenciadela DRMU I Secretaria dela DRMU Movilidad Urbana remite con provisto en hoja de ruta,

2. Solicitudes derivadas a la Unidad de Sefializacion y Semaforizacién para
fines consiguientes.

A

{ INICIO )

2 | MOF donde indica las funciones de | Jefe de Unidad 3. Solicitud derivada al Personal técnico encargado de sefializacidn vial para

la Unidad. R e
su inspeccién técnico ocular.

D

- MOF donde indica las funciones de

3 la Unidad. - Técnico Encargado de Sefializacién | 4. revisiony registro de las solicitudes,

vial 5. inspeccion técnico ocular previa coordinacion con los interesados. [

]

- MOF donde indica las funciones de - R, _ o - ”
- Técnico Encargado de Sefializacién | 6. El Personal técnico de encargado de sefializacion vial, efectua inspeccion

-]
L

4 la Unidad. . P .
vial técnica ocular del lugar y vias adyacentes.
Y
L7J
7. De acuerdo las normas técnicas de sefializacion vial,
- MOF donde indica las funciones de 8. Programa para la implementacién de sefiales horizontales (demarcacion
5 la Unidad. - Jefe de Unidad con pintura acrilica o termoplastica) de acuerdo al manual Interamericang A

y Manual Técnico de la ABC.
9. Registro en base datos

< FINAL DEL PROCESO ->

-
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

B E PG 4L TENDINC MUMNICIF AL Orgqno Ejecuiivo GEST'ON: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL - e . NOMBRE DE LA UNIDAD . o s L
PROCESO SMMU-USS-4 PROCESO: Solicitud de sefalizacion vertical ORGANIZACIONAL: Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMEN BASEDE ARCHIVO INTERACCIONES
{ INIcIo )

1. Recepcion de Solicitudes para la implementacion de sefiales verticales
2. Remision a la Unidad de Seializacién y Semaforizacién para fines|
consiguientes.

1 |- Correspondencia dela DRMU I Secretaria dela DRMU

2 | MOF donde indica las funciones de - | Jefe de Unidad 3. Revisidn y remisidn de la solicitud al Personal técnico encargado de

la Unidad. PO . Lo
sefializacion vial para su inspeccidn técnico ocular.

- MOF donde indica las funciones de

3 la Unidad - Técnico Encargado de Sefializacion 4. Revision y Registro de las solicitudes,

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

o

- MOF donde indica las funciones de . N s
R - Técnico Encargado de Sefializacion
4 la Unidad.

Elaborar cronograma de actividades para la implementacion de las
sefiales verticales estas sean informativas , reglamentarias o 6

vial .
preventivas.

Y
7. Con personaltecnico, herramientas y materiales adecuados, se efectua la 7

implementacién de las sefiales verticales informativas, reglamentarias y

L . reventivas, segun la clasificacion establecida en los manuales tecnicos

- MOF donde indica las funciones de ZeIaABC " SC8
5 la Unidad. - Jefe de Unidad )

©

Para fines consiguientes, se elabora informe de la implementacion de
sefiales verticalesy se deriva con todos los antecedentes ante el superior
via Secretaria de la DRMU, con copia a archivo.

9. Registro en base de datos.

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE
PROCESO

SMMU-USS-5

NOMBRE DEL
PROCESO:

Solicitud de construccion de reductores de velocidad

NOMBRE DE LA

UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- MOF donde indica las funciones de
la Unidad.

- Técnico Encargado de Sefializacién
vial

4. Técnico registra las solicitudes,
5. inspeccidn técnico ocular, previa coordinacion con los interesados.

- MOF donde indica las funciones de la
Unidad.

- Técnico Encargado de Sefializacidén
vial

6. Ejecucion inspeccion técnica ocular del lugar y vias adyacentes.

- MOF donde indica las funciones de la
Unidad.

- Jefe de Unidad

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Deacuerdo a las normas técnicas de sefializacion vial, el personal técnico
determina la viabilidad o negacion de la solicitud

8. Conocimiento de la Direccidn de Regulacion de la Movilidad Urbana para
los fines que corresponda.

9. Registro en base de datos

< FINAL DEL PROCESO -

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o prcinvg INTERACCIONES
E INSUMOS &
1. Recepcién de Solicitudes de autorizacién de construccién de reductores 1< {_INICIO }
- Correspondencia de la DRMU - Secretaria de la DRMU de velocidad
2. Deriva a la Unidad de Sefializacion y Semaforizacion para fines
consiguientes. s
Y
B :\:(L)Jii(jizzde indica las funciones de Jefe de Unidad 3. Jefe de la Unidad revisa y deriva dicha solicitud al Personal técnico 3 <
) encargado de sefializacion vial para su inspeccidn técnico ocular.
Y
0
NO
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE REGULACION DEL TRANSPORTE CODIGO: SMMU-URT
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Autorizacion de nuevas lineas y modificaciones de operadores del transporte
NOMBRE: publico. - Director de Regulacion de - Contar con una base de datos de
R on de | tad R ion de tad M;chljldad ljjrt;aza. | los operadores del transporte
- Recepcion de la nota de - Recepcidn de la nota de ) e - Jefe de Unidad de Regulacion bl
R | I | ublico
. Solicitud. solicitud OBJETIVO: egistrar a los operadores del transporte publico en una base de datos del Transporte. p
DOCUMENTO DE Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013. Nro. DE PROCESO: SMMU-URT-01
REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en respuesta al documento PLAZO: 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Autorizacion de paradas momentaneas de transporte publico urbano ) )
) - Dlrec.t.or de Regulacion de - Contar con registro de paradas
- Recepcién de la nota de - Normativa vigente informes Emitir y registrar las autorizaciones de paradas momentaneas para el Movilidad prbana. momenténeas para el transporte
solicitud técnicos OBJETIVO: transporte publico. - Jefede H“'dad de publico
2 Regulacién del Transporte.
DOCUMENTO DE Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013. COD. DE PROCESO: SMMU-URT-02
REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en respuesta al documento PLAZO: 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
) Otorgar permisos excepcionales en areas de restriccion vehicular . )
NOMBRE: Director de Regulacion de - Contar con registro de permisos
- Recepcion de la nota de N o ot Movilidad Urbana. excepcionales en dreas de
solicitud ) ’orr‘.natwa vigente informes OBJETIVO: Emitir y registrar permisos excepcionales en dreas de restriccion vehicular. - Jefede FJ]nldad de restriccion vehicular
3 técnicos Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO DE | Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013, Decreto .
REFERENCIA: Municipal 049. COD. DE PROCESO: SMMU-URT-03
RIESGOS IDENTIFICADOS: : Demora en respuesta al documento PLAZO: 15 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Registro de operadores del transporte publico - Director de Regulacién de
y o ) 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 publico
4 registro tecnicos OBJETIVO: | transporte urbano Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013, Decreto
DE REFERENCIA: | Municipal 053. COD. DE PROCESO: SMMU-URT-04
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en respuesta al documento PLAZO: 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Identificacion del transporte publico - Direc.t.or de Regulacion de - Contar con registro
R i6n de | d - Normativa vigente informes Movilidad Prba“a' - identificaciéon de operadores del
- Recepcién de la nota de técnicos — — - Jefe de Unidad de transporte publico
5 identificacion OBJETIVO: Identificacion del transporte publico Regulacién del Transporte.
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013, Decreto .
DE REFERENCIA: | Municipal 053. COD. DE PROCESO: SMMU-URT-05
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en la identificacion del transporte publico PLAZO: 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Operativos de control al transporte en general - Director de Regulacién de
o ) Movilidad Urbana. - Cumplimiento a las normas
" - Normativa vigente informes . B
- Recepcion de la nota técnicos - Jefe de Unidad de vigentes
6 solicitud de operativo OBJETIVO: Control al transporte en general Regulacion del Transporte.
DOCUMENTO . -
DE REFERENCIA: Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013. COD. DE PROCESO: SMMU-URT-06
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Sufrir algln tipo de agresion en la realizacion de operativos de control. PLAZO: 5 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Solicitud de mantenimiento de vias - Director de Regulacién de
- Recepcién de la nota Movilidad Urbana. - Circulacién del transporte publicoy
solicitud de mejoramiento - Normativa vigente informes OBJETIVO: Mantenimiento de vias - Jefe de Unidad de privado mas eficiente
7 de via técnicos ’ Regulacién del Transporte.
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013. .
DE REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMMU-URT-07
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Rechazo al solicitante por la Direccién de Obras Municipales. PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Solicitud de asentamientos colectivos solo Vo. Bo. - Director de Regulacién de
M:\’Zidad L(ert;aza. - Asentamiento temporal no
i - Jefe de Unidad de sudi ; i4 ;
- Recepcidn de la nota de L . . . perjudica la circulacion vehicular
- BJETIVO: A | | id
solicitud de informe Nlorrpatlva vigente informes oBJ (o] probar asentamientos colectivos temporales Regulacién del Transporte.
S - . técnicos
8 técnico de impacto vial
DOCUMENTO II;/Ile:\i/tlzlimaI\ICIZpgl d;e'\:'r(;\;gﬂijjn?;b?ZZGTm”SPOFte C10-032/2013, Lev COD. DE PROCESO: SMMU-URT-08
DE REFERENCIA: palesd, palab. : :
RIESGOS IDENTIFICADOSs; | DEMOra en respuestaa la solicitud PLAZO 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Proceso de contratacion de bienes modalidad ANPE - Fortalecer, equipar y adquirir
NOMBRE: - Di i4 !

- Elaboracion de la Director de Regulacién de bienes, para alcanzar los objetivos
informacién de proceso de | - Normativa vigente informes Equipar con bienes para la unidad de regulacion del transporte Moviidad prbana. i6 programados por la
Contratacion de bienes y técnicos OBJETIVO: quip P g p - Jefle de Unidad de Regulacion unidad

9 servicio. del Transporte.
DOCUMENTO - . - L . . .
DE REFERENCIA: Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios. COD. DE PROCESO: SMMU-URT-09
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Coordinacién con unidades financieras PLAZO: 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso de contratacién de consultores de linea/producto - Dlrec.t.or de Regulacion de - Contar con un equipo
' Movilidad prbana. multidisciplinario en regulacién
- Elaboracién y remision de la - Normativa vigente informes N ::fe clle .U’nlczljac: _(rie . de transporte urbano
) - P egulacién del Transporte.
10 informacion tecnico OBJETIVO: Contratar personal capacitado e idéneo
DOCUMENTO Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. .
DE REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMMU-URT-10
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Coordinacion con unidades financieras PLAZO: 30 dias
Direccion de Planificacion 49
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracién de planes de descongestionamiento vehicular - Director de Regulacién de
- Emisién de instructivo de Movilidad Urbana. - Contar con propuestas para el
elaboracién de propuesta - Normativa vigente informes - Jefe de Unidad de Descongestionamiento vehicular
de descongestionamiento técnicos OBIJETIVO: Elaborar planes a corto plazo de descongestionamiento vehicular Regulacién del Transporte.
11 vehicular.
DOCUMENTO L. -
DE REFERENCIA: Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013 COD. DE PROCESO: SMMU-URT-11
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en respuesta al documento PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracion de informes técnicos, para que puedan ser proyectados a ley - Director de Regulacién de - Regulacién, normativo al
L . . Movilidad Urbana. transporte publico y privado de
- EImkI>SI0n de '“SZrUCt{V? de \ e vigente inf Crear normas que regulen el transporte publico y privado de acuerdo _ Jefe de Unidad de acuerdo a las ultimas necesidades
€laboracion de Intormeé - Normativa vigente informes . necesidades plasmados en los informes técnicos . del |
BJETIVO: el transporte actua
técnico para elaboracion técnicos OBJETIVO Regulacion del Transporte. P
12 de ley.
DOCUMENTO 'I;Q:Zn(iezl:trsl(iﬂ g;aZr}SZ%C;.r?fe No- 165, Ley Municipalde Movlidad Urbanay COD. DE PROCESO: SMMU-URT-12
DE REFERENCIA: P : : :
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora de informes técnicos para que puedan ser proyectados a ley PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Registro e identificacion de vehiculos de modalidad taxi, taxifono y radio taxi
NOMBRE: “pasajero seguro” - D|rec.t.or de Regulacion de - Registro e identificacion de
Movilidad prbana. operadores de la modalidad taxi,
- Recepcién de solicitud. = Normativa vigente informes Registrar e identificar a los operadores de la modalidad taxi, taxifono y radio - Jefede F{n'dad de taxifono y radio taxi
13 técnicos OBJETIVO: taxi Regulacién del Transporte.
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013. .
DE REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMMU-URT-13
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en respuesta al documento PLAZO: 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
» Registro e identificacion de vehiculos de modalidad buses, minibuses y micros
_ stl?:izi:logedfelais:cr);ae - Normativa vigente informes NOMBRE: “transporte escolar” i Dlrec.t.or ce Regulacion de - Registro e identificacion de
solicitud de reg - & Movilidad Urbana. operadores de la modalidad
14 identificacion de buses, Técnicos. - - — - — - Jefe de Unidad de L )
minibuses y micros del Registrar e identificar a los operadores de la modalidad buses, minibuses y lacion del buses, minibuses y micros del
OBIJETIVO: | micros del transporte escolar. Regulacion del Transporte. Transporte escolar.

Transporte escolar.
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DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013, Decreto .
DE REFERENCIA: | Municipal 093. COD. DE PROCESO: SMMU-URT-14
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en respuesta al documento. PLAZO: 45 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracidn de libros centralizadores de paradas, rutas y recorridos.
s . . NOMBRE: : Y - Director de Regulacién de - Dar cumplimiento con las
- Emision de instructivo qe o ) Movilidad Urbana. paradas, rutas y recorridos del
eIaboraIC|on del libro - N?rmatlva vigente informes ‘ - — - Jefe de Unidad de servicio de transporte publico.
Centralizador de parada, Técnicos. Registrar y controlar las paradas, rutas y recorridos del servicio de transporte s,
15 rutas y recorridos. OBJETIVO: publico. Regulacién del Transporte.
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013. .
DE REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMMU-URT-15
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la elaboracion de libros centralizadores de paradas, rutas y recorridos PLAZO: 180 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Intervencion educativa en vias del municipio de El Alto - Director de Regulacién de
Movilidad Urbana.
- Cronograma de - Manual de educadores urbanos _ Jefe de Unidad de - Intervenciones realizadas.
intervenciones. - Material didactico OBIJETIVO: Implementar la educacién y seguridad vial en las principales vias de El Alto Regulacion del Transporte.
16 - Implemento (vestuario)
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010-032/2013, Acuerdo .
DE REFERENCIA: | con el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz. COD. DE PROCESO: SMMU-URT-16
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en respuesta al documento PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracion de informes de prefactibilidad para la autorizacion de
5 _ _ NOMBRE: estacionamientos momentaneos publicos - Direc.t.or de Regulacion de - Espacios destinados a
- Instru.cuor; ds Inmegla:jo Movilidad .Urbana. estacionamientos momentaneos
supe.rl'or ¥/0 demanda de - Normativa vigente informes Viabilizar espacios para la implementacién de estacionamientos momentaneos | ~ Jefe de P,"'dad de publicos.
SEI’VI(EIO par.a Técnicos. OBIJETIVO: publicos. Regulacidn del Transporte.
17 estacionamientos
momentaneos. Id lidad Urb 010-032/2013
Ley Municipal de Movilidad Urbana y Transporte 010- 13, Decreto
DOCUMENTO -
DE REEERENCIA: municipal 09. COD. DE PROCESO: SMMU-URT-17
PLAZO: 30 dias

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Demora en respuesta al documento.
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cODIGO DE NOMBRE DEL L . I . NOMBRE DE LA UNIDAD . »
PROCESO SMMU-URT-1 PROCESO: Autorizacién de nuevas lineas y modificaciones de operadores del transporte publico. ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte
S 6E e FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RHVG INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO ! ! 10 0 DATOS ‘ !
[l [l 1 1
| | i §
1. Recepcion delanota de solicitud )' i ! !
1 14‘: i : : INICIO
- Secretaria de Direccidn de ! ! ! !
Regulacién de la Movilidad Urbana v ! ! i i
2. Mediante proveido derivalanota de solicitud a la Unidad de Regulacion del 5 i i i i
Transporte ! ! H H
| i | E
- Nota de solicitud i i 1 |
2 |- Documentacién de respaldo - Director de Direccién de Regulacién T i | |
s o~ . » 1 H
dela Movilidad Urbana 3. Remision de la nota al técnico de Unidad de Regulacion del Transporte 3 i i : :
i i i i
| 1 : :
. |4 ! . .
— K : R |
1 1
- Jefe Unidad de Regulacion del i i i |
3 Y 1 1 1 1
Transporte \ \ | |
4. Revision de documentacion de respaldo conforme ainspeccion si . ! ! ! !
corresponde ! ! ! !
5. Elaboracién de Informe técnico t 1 i i
6. Informe Técnico Viable 1 H J’ i i NO
- 7. Emision de autorizacion correspondiente o nota de rechazo H H 6 i |
- Nota de solicitud o . L. : 1 1 ! !
) - Técnico Unidad de regulacién de H H 1 1
4 |- Documentacion de respaldo H H 1 1
. Transporte H H | |
- Informe técnico i i ! !
i i ' NO !
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 ) 1
1 1 1 1
1 Y 1 1 1
: : ' i
- Firma del memorandum de - Jefe Unidad de Regulacién de | ! y ! ! H
5 autorizaciéon Transporte 8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacidn de Transporte ! ! 1 H
- Recepcién de memordndum de - Director de Direccion de Regulacién |9. Visto Bueno Director Direccién de Regulacién de la Movilidad Urbana St H 1 i i
autorizacién de la Movilidad Urbana H H i E
N : :
S| ! ! 1 '
] ] 1 1
1 1 [} )
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
6 |- Memorandum de autorizacién - Secretaria de Direccion de 10. Entrega respuesta (Documentacion a solicitante) H H i E
Regulacién de la Movilidad Urbana  [11. Registro y archivo o i i ' o\ U
i i i :
' ' i i

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE NOMBRE DEL L . o NOMBRE DE LA UNIDAD . »
PROCESO SMMU-URT-2 PROCESO: Autorizacion de paradas momentdneas de transporte publico urbano ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte
ey FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RHVG INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO ! ! 10 0 DATOS ‘ !
[l [l 1 1
| | i i
1. Recepcion dela nota de solicitud JI i ! !
1 14‘: : : : INICIO )
- Secretaria de Direccidn de ! ! ! !
Regulacién de la Movilidad Urbana v ! ! i i
2. Mediante proveido deriva la nota de solicitud ala Unidad de Regulacién 5 i i i i
del Transporte ! ! H H
| i | E
5 Nota de solicitud v i i 1 |
- Documentacion de respaldo - Director de Direccién de Re i6 i | i i
gulacion s . . L I 1 ! !
dela Movilidad Urbana 3. Remision de la nota al técnico de Unidad de Regulacién del Transporte 3 i i : :
' ' i i
| 1 : :
. |< ' . .
— 11 ! P4 |
1 1
- Jefe Unidad de Regulacion del i i i |
3 Y | 1 | ]
Transporte \ \ | |
4. Revision de documentacién de respaldo conforme ainspeccion si s ! ! ! !
corresponde ! ! ! !
5. Elaboracién de Informe técnico H ' i i
6. Informe Técnico Viable 1 H ¢ i i
7. Emisién d R di d h H H . | i NO
- Nota de soliditud . ) y . Emisién de autorizacion correspondiente o nota de rechazo ! ! ' !
L, - Técnico Unidad de regulacion de H H | |
4 |- Documentacién de respaldo H H 1 1
L Transporte H H 1 1
- Informe técnico i i ! !
! i N0
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 ) 1
H H : i
- Firma del memorandum de - Jefe Unidad de Regulacion de | ! 5 ! \ H
5 autorizaciéon Transporte 8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacidn de Transporte ! ! 1 H
- Recepcién de memordndum de - Director de Direccion de Regulacién | 9. Visto Bueno Director Direccién de Regulacidn de la Movilidad Urbana Sl 1 1 i i
autorizacién de la Movilidad Urbana | H H i E
1y 1
NS ! ! !
1 Il 1 ]
1 1 1 1
1 1 1 1
| | : :
—'iS'J | | |
1 1
6 |- Memorandum de autorizacién - Secretaria de Direccion de 10. Entrega respuesta (Documentacion a solicitante) Y i i i E
Regulacion de la Movilidad Urbana | 11. Registroy archivo. | m_l i i | o\ B
i : i :
' ' i i

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . . . Ny . NOMBRE DE LA UNIDAD . »
PROCESO SMMU-URT-3 PROCESO: Otorgar permisos excepcionales en areas de restriccion vehicular ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte
S 6E e FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RHVG INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO | 1 10 ! DATOS ‘ !
i i i i
| | i §
1. Recepcion delanota de solicitud JI i ! !
) 14‘. : : : INICIO )
- Secretaria de Direccidn de i i ! !
Regulacién de la Movilidad Urbana NS ! ! i i
2. Mediante proveido deriva la nota de solicitud ala Unidad de Regulacién 5 i i i i
del Transporte ! ! ! 1
1 1 H H
; i ! '
, | Nota de solicitud v i i 1 |
- Documentacion de respaldo - Director de Direccién de Regulacién i i i i
il o . » 1 H
dela Movilidad Urbana 3. Remision de la nota al técnico de Unidad de Regulacién del Transporte 3 i i : :
' ' i i
s = i E
1 | 'A !
' ' i i
3 - Jefe Unidad de Regulacion del ! ! i |
Transporte H H i i
4. Revision de documentacién de respaldo conforme ainspeccion si ! ! ! !
corresponde ! ! H H
5. Elaboracién de Informe técnico ' H * i i
6. Informe Técnico Viable 1 H o i : NO
_ Nota de solicitud o ) B 7. Emision de autorizacion correspondiente o nota de rechazo i i i i
L - Técnico Unidad de regulacién de H H 1 1
4 |- Documentacion de respaldo ) 4 H \ | |
o Transporte H H 1 1
nforme técnico i i ! !
i i ! NO :
1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
H H : i
- Firma del memorandum de - Jefe Unidad de Regulacién de | ! 5 ! \ H
5 autorizaciéon Transporte 8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacidn de Transporte ! ! 1 H
- Recepcién de memordndum de - Director de Direccion de Regulacién | 9. Visto Bueno Director Direccién de Regulacidn de la Movilidad Urbana Sl 1 1 i i
autorizacién de la Movilidad Urbana | H H i E
1y 1
i N ! !
1 Il 1 ]
! : | !
—Sl ! : i
1 1 1 1
Il Il 1 1
( ictante) [" ! ! | NG
B . N - Secretaria de Direccion de 10. Entrega respuesta (Documentacidn a solicitante — 1 | ! R
6 Memordndum de autorizacion Regulacién de la Movilidad Urbana | 11.registroy archivo. © | | ! e
1 1
' ' i i
1 1 1 1
' ' i i

< FINAL DEL PROCESO ->
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . : NOMBRE DE LA UNIDAD . L.
PROCESO SMMU-URT-4 PROCESO: Registro de operadores deltransporte publico ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacién del Transporte

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA o

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

¢ Insumos (=]

2

e b e e e A A

Transporte
4. Revision de documentacidn de respaldo conforme ainspeccidn si

corresponde
5. Cumple con la documentacion

1
1
1
i
+ INICIO
1. Recepcidn dela nota de solicitud !
1
1 |
- Secretaria de Direccidn de 3 !
Regulacién de la Movilidad Urbana 1
2. Mediante proveido deriva la nota de solicitud a la Unidad de Regulacion ’ i
del Transporte !
a i
> I Nota de solicitud 3 -
e 1
- Documentacion de respaldo - Director de Direccién de Regulacion 3. Remisidn de la nota al técnico de Unidad de Regulacién del Transporte :
dela Movilidad Urbana . € po v :
1
[ F— =
i
i
3 - Jefe Unidad de Regulacion del i
i
1
1
1
1
1

6. Registro en base de datos
. 7. emision deinforme
Nota de SOHC.IFUd - Técnico Unidad de regulacion de
4 |- Documentacién de respaldo
o Transporte
nforme técnico
Y
8
- Firma del memorandum de - Jefe Unidad de Regulacion de 8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacién de Transporte 5
5 autorizacion Transporte 9. Visto Bueno Director Direccion de Regulacion de la Movilidad Urbana.
- Recepcién de memordndum de - Director de Direccidn de Regulacion | 10. Entrega de documentacion al solicitante.
autorizacién dela Movilidad Urbana 11.Registro en base de datos. -
& FINAL DEL PROCESO -
| e |
Direccion de Planificacion 55
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
= - Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL e . NOMBRE DE LA UNIDAD . fa
PROCESO SMMU-URT-5 PROCESO: Identificacién del transporte publico ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

- Técnico Unidad de Regulacion de 9. Colocado de STICKER Laterales o entrega de nota de rechacho.

4 |- Autorizacién fimada Transporte 10. Registro en base de datos

NE ARCHIVO;
 INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS - ! NEAN INTERACCIONES
i 0 A A
| | | |
' ' i i
- Secretaria de Direccidn de ., . . ., 1 1 ! !
1 1
Regulacion de la Movilidad Urbana 1. Recepcién dela nota de identificacion 1 < ! : : INICIO
_ H H 1 1
1 | : :
H H 1 |
1 1 1 1
Y ! 1 i i
- Director de Direccién de Regulacion | 2. Mediante proveido deriva la nota de identificacion a la Unidad de ! ! H H
1| Nota de solicitud dela Movilidad Urbana Regulacién del Transporte 2 ! ! H |
- Documentacién de respaldo ' H i i
; i i E
Yy ! : |
s : ! !
- Jefe Unidad de Regulacion del 3. Remisién de la nota deidentificacion al técnico de Unidad de Regulacion ! ! 1 '
Transporte del Transporte 1 1 : i
! ! i i
| | : Y :
@
4
! ! i i
' N i i
- Nota de solicitud . Revisid i 1 \
ota de so |c.|lu - Técnico Unidad de Regulacion de 4, ReV|5|on. delregistro con la base de datos ! ! - : :
2 |- Documentacién de respaldo Transporte 5. Estaregistrado en documento : : L < 1
- Inspeccidén PO 6. Emision del Informe correspondiente o emisién de nota de rechazo 1 1 A i
Y ! ! 1
| | :
6 * : 1
| | !
| | H
i i i
i y NO i
i i i
_ . iz + 7 + |
_ Nota de solicitud Jefe Unidad de Regulacion de ) ) - i i !
3 |- Documentacién de respaldo Transporte 7. Visto Bueno Jefe de Unidad de Regulacion de Transporte i i NO !
) . pa . - Director de Direccidn de Regulacion | 8. Visto Bueno Director de Direccién de Regulacion de la Movilidad Urbana i i !
- Recepcidn de autorizacion firmada . Sl 1 !
de la Movilidad Urbana ! ! H
| | !
: : |
i i i
i i i
; : |
i i i
1 1 !
1 1 '
| | !
i i =
1 | !
i i i
i i i

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . NOMBRE DE LA UNIDAD . aa
PROCESO SMMU-URT-6 PROCESO: Operativos de control al transporte en general ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS OGSO ‘ INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

INICIO )

Regulacién de la Movilidad Urbana

- Director de Direccidn de Regulacion | 2. Mediante proveido deriva la nota solicitud de operativo ala Unidad de
de la Movilidad Urbana Regulacion del Transporte

- Nota de solicitud

- Secretaria de Direccion de 1. Recepcién dela nota solicitud de operativo 1 <
__|N
Y
[ ]
Y
]

-D tacion d Id
ocumentacion de respaldo - Jefe Unidad de Regulacion del

3. Remision de la nota de solicitud de operativo al técnico de la URT
Transporte

4. Realiza inspeccion
5. Es factible el operativo si es (NO) elaboracion de informe
6. Elaboracion de cronograma en coordinacion con diferentes unidades

- Técnico Unidad de Regulacion de
Transporte

“

ﬂ

- Jefe Unidad de Regulacion de
Transporte 7. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacidn de Transporte

- Director Direccion de Regulacion de | 8. Visto Bueno Director Direccién de Regulacion de la Movilidad Urbana
la Movilidad Urbana

- Nota de solicitud
2 - Documentacién de respaldo
- Cronograma de operativo

o

Ll
L L

- Jefe Unidad de Regulacion de

- Cronograma de operativo Transporte

- Operativo realizado - Técnico Unidad de Regulacion de
Transporte

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

9. Realizacién de operativo con personal de la URT segun cronograma
10. Emision de Informe correspondiente
11. Informe para registro y archivo

=
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< FINAL DEL PROCESO ->

Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . e , NOMBRE DE LA UNIDAD . L,
PROCESO SMMU-URT-7 PROCESO: Solicitud de mantenimiento de vias ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte
T BE ETEAG FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RHVG INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO | 1 10 ! DATOS ‘ !
: : : !
i i i i
1 - Secretaria de Direcdién de 1. Recepcion dela nota solicitud de mejoramiento de via L |4 : : : INICIO
Regulacién de la Movilidad Urbana : P ) 5 ] i i
1 1
' ' i i
1 1 ] 1
1 1 1 1
] ] 1 1
Y | ! i i
2 - Director de Direccidn de Regulacion | 2. Mediante proveido deriva la nota solicitud de mejoramiento de via ala H H ! !
delaMovilidad Urbana Unidad de Regulacién del Transporte 2 i i ! '
i i : !
1 ] 1 1
1 1 ) 1
1 1 1 1
Y H H i i
3 - Jefe Unidad de Regulacion del 3. Remisién de la nota de solicitud de mejoramiento de via al técnico de s ! ! 1 !
Transporte Unidad de Regulacién del Transporte 1 1 i i
1 ] 1 1
' ' i i
1 1 ] 1
1 1 : :
- Nota de solicitud ! i ! !
- Documentacién de respaldo ! ! ! !
1 1 1 1
1 ) 1
4, Realiza inspeccion. i s i 1 1
4 - Técnico Unidad de Regulacién de 5. Es factible el mejoramiento de via sino elaboracién de informe de no H H H i |
Transporte factibilidad ' ' i i
6. Elaboracién de informe de factibilidad. i ' ! !
i i : !
6 I I | 1
] ] 1 1
| | ! !
1 1 1 1
] ] 1 1
| | ! !
\ ! i i
| | : :
- Jefe Unidad de Regulacion de ! i i ! !
5 Transporte 7. Visto Bueno Jefede Unidad de Regulacion de Transporte ! ! 1 |
- Director de Direccion de Regulacion | 8. Visto Bueno Director de Regulacién de la Movilidad Urbana H H | i
delaMovilidad Urbana 8 | 1 i E
i : ! :
] ] 1 ]
1 1 I} ]
] ] ) ]
] ] 1 )
1 1 I 1
' ' i i
. L 9. Remisién de nota con informe técnico de factibilidad ala Direccién de Y 1 1 : |
R - Secretaria de Direccion de . - H H 1 1
6 |- Autorizacion firmada ., . Obras Municipales o rechazo a solicitante | \ 1 | |
Regulacién de la Movilidad Urbana . . 9 7 1 1 T
10. Registro y archivo 1 | ! !
i i ! !
' ' i i
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

c6DIGO DE

PROCESO SMMU-URT-8

NOMBRE DEL
PROCESO:

Solicitud de asentamientos colectivos solo Vo. Bo.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Regulacién de la Movilidad Urbana

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

9. Registro y archivo.

< FINAL DEL PROCESO ->

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHVG INTERACCIONES
o ¢ oy ("% | (8]
] | | |
H | | |
1 1 1
1 1 1
i i i
) . N 1 i i - { INICIO )
Secretar.|la de D|recc|o.n. de 1. Recepcién dela nota de solicitud de informe técnico de impacto vial _ | | | i
Regulacién de la Movilidad Urbana ! ! !
i i i
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
Y | | |
1 1 1
2 i i i
4 | Notade soIicjjtud - Director de Direccién de Regulacién | 2. Mediante proveido deriva la nota de solicitud de informe técnico de i i E
- Documentacion de respaldo de la Movilidad Urbana impacto vial a la URT. ' ' !
i i i
1 1 1
1 1 1
1 1 |
1 1 1
1 1 1
1 1 ]
! ! !
- Jefe Unidad de Regulacién del 3. Remisién de la nota de solicitud de informe técnico de impacto vial al 1 1 1
Transporte técnico de Unidad de Regulacidn del Transporte i i E
; i i
i i NO i
1 1 1
1 1 1
: | i NO
-N lici , i ) i 1 1
ota de so IC.IFUd - Técnico Unidad de Regulacion de 4. Realiza Inspeccion. i i i
2 |- Documentacion de respaldo L, 1 1 1
. Transporte 5. Emision de Informe. i i 1
- Inspeccion ! ! !
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
: : :
- Jefe Unidad de Regulacién de | g ] ] H
3 Transporte 6. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacidn de Transporte 1 1 :
- Director de Direccion de Regulacion | 7. Visto Bueno Director Direccién de Regulacion de la Movilidad Urbana sl | | i
de la Movilidad Urbana i i i
»<7 i i T
- Nota de solicitud ! ! !
- Documentacién de respaldo ! ! !
- Informe realizado —} i i E
1 1 1
- Secretaria de Direcdidn de 8. Remisidn de nota con informe técnico a SMMU para su posterior Y i i i 5
4 derivacién a DFM. 3 ! ! Ly
i i i
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1




ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

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

cODIGO DE

PROCESO SMMU-URT-9

NOMBRE DEL
PROCESO:

Proceso de contratacion de bienes modalidad ANPE

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCQUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Verificacion del Presupuesto
- Informe Justificativo

1 - Especificaciones Técnicas

- Requerimiento de Material
- Respectivas

- Técnico Unidad de Regulacion del
Transporte

1. Elaboracion de la informacion de proceso de contratacion de bienes y
servicio.

- Secretaria de Direccién de Tesoro
Municipal Técnico Unidad de
Presupuesto

2. Solicitud de Registro de Ejecucién de Gasto (Preventivo)

- Informe Justificativo

- Especificaciones Técnicas

- Requerimiento de Material con las

2 Firmas Correspondientes

- Preventivo

- Solicitud de Autorizacién de Inicio
de Proceso del RPA/RPC

- Director Contrataciones

3. Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion

- Solicitud de Autorizacion de Inicio
deProceso del RPA/RPC

- Publicacién del DBC

3 - Propuesta y Documentacion de la
Empresa

- Informes Técnicos de la Comision

- Informe de compulsa

- Técnico Direccién de Contrataciones

4. Revisar Documentacién si cumple
5. Procede a elaborar el Proceso de Contratacion

- Informe Justificativo

- Especificaciones Técnicas

- Requerimiento de Material

- Preventivo

- Solicitud de Autorizacién de Inicio

4 deProceso del RPA/RPC

- Publicacién del DBC

-Propuesta y Documentacion de la
Empresa

- Informes Técnicos de la Comisidn

- Informe de compulsa

4 CONTINUA.... ¢

- Técnico Direccién de Contrataciones
Responsable Unidad Legal, MAE-
ALCALDESA

6. Firmas de la Orden de Compra o Contrato Administrativo

- Técnico Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana y Movilidad
Urbana Sostenible

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Desgloses de laODC o Contrato Administrativo a la Unidad de Activos Fijos
o Unidad de Almacenes

:




N A NB-SOA --- RE.SOA
= . GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA,L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
gggé?oDE SMMU-URT-9.1 :ROCIJ\ZI;ISQS:DEL Proceso de contratacion de bienes modalidad ANPE (I)\‘:(:IQ:T;EAZI?(I;AN:LNI DAD Unidad de Regulacién del Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
[} ARCHIVO,
N  INSOMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS () INTERACCIONES

- Autorizacion de Inicio de Proceso
- Propuesta y Documentos de la
Empresa
- Informe Técnico
- Informe de compulsa
- Ordenes De Compra o Contrato 9
5 Administrativo
- Nota de Ingreso del Bien
- Parte de Control de Calidad

- Comision de Recepcion Designada
por el RPA
- Unidad de Regulacién del Transporte

8. Recepcidn del Bien
9. Solicitud de Pago

Y
- Nota de Ingreso - Técnico de Direccién de Tesoro -

- Orden de Pago Municipal 10. Elaboracién y Entrega de Cheque E—v—
- Factura

- Cheque

1

<

- Responsable del Archivo Direccién

6 |- Toda la Carpeta completa del Tesoro Municipal

11. Archivo del Proceso de Contratacién

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion 61
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Version: 07

< FINAL DEL PROCESO -

) o Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL » . NOMBRE DE LA UNIDAD . »
PROCESO SMMU-URT-10 PROCESO: Proceso de contratacion de consultores de linea/producto ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacién del Transporte
S 6E e FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHVG INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO | 1 10 ! DATOS ‘ !
i i i i
i i ! !
T T ; : INICIO
- 1 1
B .F;el:mzl;gs;g Referendia - Direccién de Regulacion de 1 | : : ;
1 - . Movilidad Urbana - Unidad de 1. Elaboracion y remision dela Informacion _ H H | i
- Solicitud de Servicios a Terceros . 1 i ! !
. . Regulacién del Transporte H H 1 1
con las Firmas Respectivas ! ! ! !
i | i i
1 1 1 1
] ] 1 1
1 ] 1 1
1 1 : :
1 1
- Secretaria de Direccién de Tesoro Y ' ' NO i E
- Presupuesto Municipal Técnico - Unidad de 2. Solicitud de DTMy Emisidn de preventivo [z i i ! '
- Téminos de Referencia Presupuesto ' ' i E
- Solicitud de Servicios a Terceros i i ! '
2 con las Firmas Respectivas 1 1 i i
- Solicitud de Preventivo ! ! H 1
- Autorizacién de Inicio de Proceso ! ! 1 '
1 1 ) 1
del RPA - Director de Talento Humano 3. Autorizacién e Inicio de proceso Administrativo ! ! i i
] ] 1 1
' ' i i
] ] 1 1
] ] 1 1
1 1 1 1
: : i |
| | | |
1 1
- Técnico Unidad de Selecciony 4. Revisa Documentacion. ' 1 i i
Contratacion 5. Proceso Administrativo . 1 1 ! :
1 1
] ] 1 1
- Presupuesto i i i i
- Términos de Referencia ! ! 1 1
- Solicitud de Servicios a Terceros ! ! H H
con las Firmas Respectivas ¥ 1 1 i E
- Solicitud de Preventivo _ . ; H H 1 |
3 |° Autorizacién de Inicio de Proceso ﬁzer:;:z Legal Director de Talento 6. Firmas del Contrato Administrativo de Servicios |:6 i i i i
del RPA ! ! ! !
- Publicacion del DBC ! ! H |
- Propuesta y Documentos de ! ! 1 '
consultores de Linea Y 1 1 i E
- Nota de Invitacién 7 | | ! !
- Nota de Adjudicaciéon | i i ! ! 8
- Direccién de Regulacion de - T T >
Movilidad Urbana— Unidad de ; ;:II?ST:: dzrlziigvoopor Mes ' ' i E
Regulacion del Transporte - negistroy i i ! !
i i i i
' ' i i

Direccion de Planificacion
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Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

c6DIGO DE
PROCESO

SMMU-URT-11

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion de planes de descongestionamiento vehicular

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacién del Transporte

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN
TO

BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

- Sector identificado de
descongestionamiento vehicular

- Director de Direccion de Regulacidn
de Movilidad Urbana -

1. Emisidn de Instructivo de elaboracion de propuesta de
descongestionamiento vehicular.

- Instructivo

- Director de Direccidn de Regulacion
de Movilidad Urbana -

2. Remisidn instructivo a la URT

- Instructivo

- Jefe Unidad de Regulacion de
Transporte

w

. Remite instructivo al técnico de la URT

- Nota de solicitud
- Documentacién de respaldo

- Técnico Unidad de Regulacion de
Transporte

Elaboracion de Informe; alternativasy propuestas de solucion.
Remision de informe a la Unidad de Regulacion del Transporte.

Es factible?

Elaboracion de cronograma en coordinacion con diferentes unidades y
entesimplicados, o Informe de no factibilidad.

No v s

- Informe Técnico

- Jefe Unidad de Regulacion de
Transporte

- Director Direccion de Regulacién de
la Movilidad Urbana

8. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacidn de Transporte
Visto Bueno Director Direccién de Regulacion de la Movilidad Urbana.

0

- Cronograma de operativo
- Operativo realizado

- Jefe Unidad de Regulacion de
Transporte

- Técnico Unidad de Regulacion de
Transporte

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

10. Realizacion de intervencidn con personal de la URT segun cronograma
11. Emision de Informe correspondiente para archivo

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL L, . .. NOMBRE DE LA UNIDAD . L.
PROCESO SMMU-URT-12 PROCESO: Elaboracién de informes técnicos, para que puedan ser proyectados a ley ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacién del Transporte
Ny FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO [ ! i ‘ |
[l [l 1 1
i ! : :
1 1 1 1
] ! : : :
1 I Identificacion de problematica a 1. Emisidn de Instructivo de elaboracién de informe técnico para elaboracion 14 < 1 : :
normar deley. 1 1 ! :
i i ; ;
- Director de Direccién de Regulacion i i 1 !
de Movilidad Urbana ! 1 i i
1 1 1 1
v | a i |
2 2. Remite del instructivo a URT I:Z:I i | i E
i i ! !
1 1 1 1
: : | |
Instructivo v ' ! 1 '
] ‘ ’ |
> ! i i
o .z ! ! 1 1
3 - Jefe Unidad de Regulacion del 3. Remiteinstructivo a técnico de la URT i i i i
Transporte H H ! !
! ! ! !
Y | | 1 1
Tl : : ;
) T : \
i i ! !
1 1
o - Técnico Unidad de Regulacion de 4. Elaboracion de Informe, alternativas y propuestas de solucion. 1 1 i :
4 |- Informe técnico . i i ! !
Transporte 5. informe ala URT | | ! !
i i : :
1 1 1 1
1 1 1 1
: : P No
! ! i i
Y | | | !
] ' ’ |
. ‘. 6 ! ! | [l
5 |- Informe técnico - Jefe Unidad de Regulacion de 6. Jefe URT V° B°® firma i i i |
Transporte H H ! !
Y i i i i
| | ! !
] = = =
1l 1 1 |
1 1 1 ]
! ! | i
' ! i i
- Director de Direccién de Regulacion 7. Director DRMU V* B Firma. | : E E
6 |- Informe técnico . g 8. Remite a SMMUS para su evaluacion legal i i ! ! 9
dela Movilidad Urbana ) . 1 | P HEN
9. Registro y archivo | T Si— >
i i ; ;

< FINAL DEL PROCESO ->
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL Registro e identificacion de vehiculos de modalidad taxi, taxifono y radio taxi “pasajero NOMBRE DE LA UNIDAD : -,
PROCESO SMMU-URT-13 PROCESO: sl ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacién del Transporte
ey mmym FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RO INTERACCIONES
€ INsuMos — . NN
i i i i
| | | |
1 1
1 1 L L INICIO
- Director de Direccién de Regulacion 1. Recepdon desalicitud | : : !
1 . g 2. Mediante proveido deriva la nota solicitud de operativo a la Unidad de ; 1 | i
de la Movilidad Urbana L 1 i ! !
Regulacion del Transporte ! ! ! !
' ' i i
| | |
| | |
1 1 1
| | |
| | |
! i i
_ . ;. | 1 |
2 Jefe Unidad de Regulacion del 3. Remite a técnico ! ' !
Transporte ! ! !
1 1 1
1 ]
- Nota de solicitud i ! :
- Documentacién de respaldo ! i i
1 1 1
1 1
4. Revisa documentacion i H !
3 5. Documentacién Completa? ! 1 '
6. Cumple se remite registro, no cumple se remite a solicitante para 1 i i
completar documentacion, H i E
1
! H H
: i !
! i i
4 7. Registro (datos de la solicitud y autorizacion) 1 T ;
8. Emite formulario de Inspeccion 1 i i
i : :
| | |
! i i
- Técnico Unidad de Regulacion de 1 i i
= Transporte i ! !
- Nota de solicitud A - ! 1 H
., 9. Realiza inspeccion ! \ H
- Documentacion de respaldo L. : . ! 1 \
5 . 10. Inspeccion satisfactoria? ! 1 |
- Registro o X ; » 1 1 '
., 11. Realizacion deinforme para otra inspeccién H 1 |
- Inspeccion T | '
! i i
| | |
| | |
1 1 ]
! | |
1 : :
= i :
- ici 1
Nota de SOIICPFUd 12. Remiteinforme para elaboracién de documentacién H i '
6 | - Documentacion derespaldo . . . i ! !
. 13. Registra datos deinspeccién VO. BO. | 1 1
-informe ! ! !
T
| | |
= : :
J CONTINUA..... N
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

SMMU-URT-13.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Registro e identificacion de vehiculos de modalidad taxi, taxifono y radio taxi “pasajero
seguro”

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacién del Transporte

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SonEN oot gocig INTERACCIONES

E INSUMOS | | 0 1 DATOS ‘ !
: : : !
| | | ]
: ! : :
1 ] 1 1
. ) . 14. Imprime TOP, QR(roseta) no< H " y
7 - If::;co ﬂzldad de Regulacién de 15. Remite informe, TOP, QR (roseta) ' H i i
po 16. Remite informe, documentacion a URT para Visto Bueno - ' H ! !

15 ) ]
F i i i i
] ] ] ]
i i i i
16 ) 1 1 1
\% i i i :
] ] ) 1
3 - Jefe Unidad de Regulacion de 17. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacién de Transporte ' | i i
Transporte 18. Remite informe, documentacién a DRMU para Visto Bueno , H ! !
- Nota de solicitud 1 H | ]
- Documentacion derespaldo i i i s
-TOP, permiso, (QR)roseta ! ! ! !
1 1
. L . 19. Visto Bueno Director Direccién de Regulacién de Movilidad Urbana i i H H
- Director Direccién de Regulacion de . . ! ! H H
9 la Movilidad Urbana 20. Remite a SMMU para Visto Bueno ! H \ H
21.Visto Bueno. Del Secretario de la SMMU | H i i
] 1 | ]
= | | | |
1 1 1 1
] ] ) ]
i : i :
1 ] ) ]
1 1
10 - Secretario Secretaria Municipal de | 22.Remiteinforme, documentacién a DRMU E E ! !
Movilidad Urbana Sostenible 23. Remision de la nota al técnico de la Unidad de Regulacién del Transporte ! ! ! !
' ' i i
] 1 ) ]
] 1 ) ]
1 1 1 1
1 1 1 1
\ i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
S : | :
i i i i
] 1 ) ]
 Taeni . ‘2 .z . | | | |
11 |- TOP, (QR)roseta Técnico Unidad de Regulacion de 24. Entrgga de documentacion al solicitante : ! ! !
Transporte 25. Archivo | \ ! !

1 1
1 1 1 1
i | i i
1 1 ] 1
1 1 1 :
i | i
1 ] 1
| | !
1 1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL Registro e identificacion de vehiculos de modalidad buses, minibuses y micros “transporte | NOMBRE DE LA UNIDAD : -,
PROCESO SMMU-URT-14 PROCESO: escolar” ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacion del Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (RO INTERACCIONES
E INSUMOS . ' N
i 0 i i
T T
i i i i
¥ : : L L INICIO
- Director de Direccién de Regulacion 1. Recepdon desalicitud | : i i
1 . g 2. Mediante proveido deriva la nota solicitud de operativo ala Unidad de 1 < 1 | i
de la Movilidad Urbana i 1 i ! !
Regulacién del Transporte 1 1 ! !
1 1
' ' : i
B - : :
1 1 1 1
! i\ NoO i i
v | | |
. o .z 1 1
2 Jefe Unidad de Regulacion del 3. Remite a técnico 5 ! ! ' !
Transporte ! ! ! !
1 1 1 1
- Nota de solicitud i i i E
1 1
- Documentacién de respaldo i | i i
! ! 1 1
4. Revisa documentacion i i H !
3 5. Documentacién Completa? ! ! 1 '
6. Cumple se remite registro, no cumple se remite a solicitante para 1 1 i i
completar documentacion, 1 1 i |
' ' i i
1 Il 1 1
1 1 1 1
H H i |
! ! i i
4 7. Registro (datos de la solicitud y autorizacion) ! ! | . ;
8. Emite formulario de Inspeccién H H i i
: : ! :
i ! i i
- Técnico Unidad de Regulacion de 1 1 i i
. Transporte i i ! !
- Nota de solicitud o - ! ! H '
L 9. Realiza inspeccion ! H H
- Documentacién de respaldo L ) . ! ! | |
5 ; 10. Inspeccidn satisfactoria? ! ! 1 |
- Registro R o o . » . 1 1 1 '
L, 11. Si; realiza informe, N°; plazo para otra inspeccién o archivo.. H H 1 '
- Inspeccion T | ! !
| | i i
Il 1 1 ]
1 1 1 ]
1 1 1 ]
Il Il 1 |
1 1 1 ]
1 1 1 1
! ! | |
- i i ] | ! !
6 |- g:z:\ee;ﬂg;:‘dde respaldo 12. Remite informe para elaboracién de documentacion H H i E
. P 13. Registra datos de inspeccion VO. BO. T 7 —> B ( ’ T
- informe 1 1 ! !
1
! i |
= : :
J CONTINUA..... N
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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

cODIGO DE
PROCESO

SMMU-URT-14.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Registro e identificacion de vehiculos de modalidad buses, minibuses y micros “transporte

escolar”

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne ELEMENTOS E INSUMOS PROCEDIMIENTOS oo wwtor gochvg INTERACCIONES
E INSUMOS \ R EE
i i : A
\ H | |
i i i i
1 ] ] 1
o . . 14. Imprime TOP, QR(roseta) E H v 7
7 $eacn;co Lizldad de Regulacién de 15. Remite informe, TOP, QR (roseta) ' H i i
ranspor 16. Remite informe, documentacién a URT para VO. BO. - E E ' !
5 1 1 1 1
i i i i
i i i i
o | = e s
1 1
] ] ] 1
3 - Jefe Unidad de Regulacion de 17. Visto Bueno Jefe Unidad de Regulacién de Transporte i : i E
Transporte 18. Remite informe, documentacién a DRMU para VO. BO i ] ! !
- Nota de solicitud H H ! '
- Documentacion de respaldo “ i i ' !
- Informe. ) ! ! ! !
- TOP, permiso, (QR)roseta ! ! ! !
1 1
. ; ) L, 19. Visto Bueno Director Direccién de Regulacion de Movilidad Urbana “ i i H H
- Director Direccién de Regulacion de . ' ! | |
9 la Movilidad Urbana 20. Remitea SMMU para VO. BO H H ! !
21. VO. BO. Del Secretario de la SMMU 1 H ' '
1 1
[= | | | |
i i i i
! ' i i
1 1 1 1
1 1
10 - Secretario Secretaria Municipal de 22, Remite informe, documentacion a DRMU E E ! !
Movilidad Urbana 23. Nota al técnico de la Unidad de Regulacion del Transporte ! ! 1 |
1 ] 1 1
1 1 ) 1
| A A
H 1 1 1
] ] : :
1 1 ) ]
1 1 1 1
- - ! :
: — 21| :
1 1
1 1 ) 1
L . . . . . . | | | |
11 |- Top, (@R)roseta - Técnico Unidad de Regulacién de 24. Entrega de documentacién al solicitante : ! !
Transporte 25. Archivo : ' ! !
! : : O\
! ’ : P
: : ] 1
| 1 : :
1 ' 1 1
1 ] 1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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T e Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL ., § : . NOMBRE DE LA UNIDAD . »
PROCESO SMMU-URT-15 PROCESO: Elaboracién de libros centralizadores de paradas, rutasy recorridos ORGANIZACIONAL: Unidad de Regulacién del Transporte
TS 6E ERaE FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS mocso | | . (50
] i i i
T T
1l 1 1 1
| : | |
. L . . |1. Emisién de Instructivo de elaboracion del libro centralizador de parada, Y : : i i
. - Director de Direccién de Regulacion . \ 1 1
1 |- Instructivo de Movilidad Urb rutas y recorridos 1 ! !
& Vovllida ana 2. Remision instructivo ala URT i i ! !
1 1 | H
: | i : :
1 1 ] 1
1 1 1 1
1 Il 1 1
1l 1 1 1
\ 1 NO | |
. o .z 1 1
2 |- Instructivo Jefe Unidad de Regulacidn del 3. Remite instructivo a técnico de la URT 3 1 1 i i
Transporte | i i i
' ' i i
Il 1 1 ]
Y 1 1 ] ]
1 1 1 ]
1 1 ] ]
1 1 1 1
' ' i i
} . i y » 5 H H
Instructivo 5 3 - Técnico Unidad de Regulacién de 4. Inspeccidn, anFecedenFes y documentacion de operacion Fomplet.a.. ! ! : :
3 | - Documentacién de operaciéon 5. Cumple seregistra al sistema de datos. No cumple se remite a solicitante * ! H 1
. » Transporte L H H 1 |
- inspeccién para completar la documentacién H ! !
1 1
: P ’
| o Y
1 1 1 1
1 1 ] 6 1
. i : i (j) i
- Instructivo " - - Jefe Unidad de Regulacion de 6. Registro en el sistema de datos. H H | ;
4 | - Documentacidn de operacion ” " ) | | ! i
. . Transporte 7. Impresion del libro centralizador parasu vo.bo. Y H H 1 1
- inspeccion 1 ! i :
7 1 1 1 1
Il Il 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 Y i i
1 1 | |
et e Tnnl |
- nstructivo L i - Jefe Unidad de Regulacién del 8. informe y libro centralizador a URT para su vo.bo. ! ! 1 H
5 | - Documentacion de operaciéon . . . L ! ! | '
. . Transporte 9. Visto bueno jefe Unidad de Regulacién de Transporte. Y ! 1 1 |
- inspeccion —] ' ! '
9 t t 1 |
1 1 1 1
Il 1 1 ]
: = |
: : 10 i |
1 1 1 1
: : i i
- i Y ! !
6 |- ::;]::Ll:'rc\t:nﬂ':acién de operacion - Director Direccién de Regulacién de |10. informe y libro centralizador a DRMU para su vo.bo. ] H H i E
. s p Movilidad Urbana 11. Visto bueno Director de Regulacién de Movilidad Urbana. a ' H i I
- inspeccién 1 1 ! !
i i : :
: : i i

4 CONTINUA.... ¢
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NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMMU-URT-15.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD

Elaboracién de libros centralizadores de paradas, rutasy recorridos

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Urbana

- Informe, documentacion de
9 operacion
- Libro centralizador

- Secretaria Municipalde Movilidad
Urbana

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

14. Se remite documentacidn a area legal para elaboracion del Decreto
Municipal.

Ne [ ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = ARCHVG T TS
TO DATOS
- Director Direccién de Regulacion de - . . P
7 Movilidad Urbana 12. Remite informey libro centralizador a SMMU para vo.bo. 1241
- Instructivo
- Informe, documentacion de
operacion
- Libro centralizador Y
8 - Secretario Municipal de Movilidad 13. Visto bueno del Secretario Municipal de Movilidad Urbana

15. Para registro y archivo

]

< FINAL DEL PROCESO -
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Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMMU-URT-16

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD

Intervencidn educativa en vias del municipio de El Alto

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regulacion del Transporte

INTERACCIONES

{ INICIO )

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o wweor grcivg
E INSUMOS ! ! 0 ' DATOS ‘ '
i i i i
H H H H
- Director Direccién de Regulacién de J' H H H H
- Instructivo Movilidad Urbana 1 1 1 1
1 - Informe, documentacion de - Jefe Unidad de Regulacion del 1. Elaboracion de Cronograma 1 i i i i
operacion Transporte i i i i
- Responsable de Educadores Urbanos ! ! ! !
: : : :
1 1 1 1
Yy i i i
1 1 1 1
A N
2 - Material Didactico - Responsable de Educadores Urbanos| 2. Capacitacion a personal operativo de los educadores Urbanos i i i i
i i i i
1 1 1 1
A 4 1 1 1 1
1 1 1 1
] I R
1 1 1 1
: : : :
i i i i
3 - Material Educativo e insumos |- Responsable de Educadores Urbanos| 3. intervencion en via publica 3 1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
s | i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
: : : :
- Director Direccion de Regulacion de 1 1 1 1
Movilidad Urbana 4. Elaboracién de informe técnico 1 1 1 1
4 - Informe tecnico. - Jefe Unidad de Regulacién del 5. Remisién a inmediato superior i i i i
Transporte 6. Archivo E E E E
- Responsable de Educadores Urbanos ! ! ! !
1 1 1 1

FIN

<

< FINAL DEL PROCESO -
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Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

cODIGO DE SMMU-URT-17 NOMBRE DEL Elaboracion de informes de prefactibilidad para la autorizacion de estacionamientos NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Regulacion del Ti "t
PROCESO PROCESO: momenténeos ptblicos. ORGANIZACIONAL: nicad ce Reguacion del fransporte
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS 1 ] 0 ! DATOS ‘ !
| 1
‘ | : :
| |
. - Director Direccion de Regulacion de Y . | \ | INICIO
- Instructivo - 02 . . 5 b - \ |
Movilidad Urbana 1. Instruccién de inmediato superior y/o solicitud de servicio para ! !
1 - Informe X L. . . . A 1 | | | !
N ” - Jefe Unidad de Regulacion del estacionamientos momentaneos publicos. | | | |
- Documentacién de operacion H . | |
Transporte \ |
| 1
| | ] [}
1 |
| i : :
v | 1
1 | ! 1
- Instructivo . - . 2 : : : :
- Secretario Municipal de Seguridad " | |
2 - Informe X e 2. Inspeccién en terreno ! !
N L Ciudadanay Movilidad Urbana | 1 ! !
- Documentacién de operacién | 1 ! !
| |
| i : :
Y I | [} }
. I l |
3
] ] [} 1
e ., L - Secretaria Municipal de Seguridad 3. Elaboracién de informe técnico ! ! : :
3 - Documentacién de operacion N o . ! !
; " Ciudadanay Movilidad Urbana 4. Informe técnico elaborado 1 | ! ]
- Libro centralizador | | 4 : :
: : [} ]
] 1 ] ]
r . | |
+ 1 | [} |
1 | | 1
_ . g . Lo sz . | \ ] 1
Informe y 3 _ Secretaria Muridpal de Seguridad 5. Remlsprl de |nf9rrne te.cmco para e.lab‘olraaon de informe legaly i | . H
4 - Documentacidn de operacion - o resolucion administrativa de autorizacion. 1 1 | ! 6
. ) Ciudadanay Movilidad Urbana N . . . 1 Ly N FIN
- Libro centralizador 6. registro para archivo. ! ! N 7 >
1 | [} [}
1 | | |

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

CODIGO: SMMU-UGMT

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Promover, coordinar, planificar, dirigir y ejecutar acciones desde la guardia - Unidad guardia municipal de
NOMBRE: municipal de transporte transporte. - Acciones eficientes e
idad de h . N tiva vigent - Direccion de Regulacion de la inmediatas de acuerdo a
- Necesidad de erram|enta|15 o ?rma va vigente. Mejor control del sistema integral de transportes en cumplimiento a la normativa Movilidad Urbana. requerimientos de la ciudad
norr‘rja'tlvas L para 2 ) !n ormes técnicos. OBJETIVO: vigente. - Secretaria Municipal de de El Alto.
1 administracién del transporte - informes legales. Movilidad Urbana
urbano. -
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto
DE REFERENCIA: Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013 COD. DE PROCESO: SMMU-UGMT-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Socializacidn con actores sociales. PLAZO: 30 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervision y control del servicio publico y privado de transporte de pasajeros a - Secretaria  Municipal de
NOMBRE: través del personal operativo en cumplimiento a normativa vigente Movilidad Urbana.
. ) L - Direccion de regulacion de la - Controlar y descongestionar
- Herram||entas, .no;matlvas y - .N?rmatwa’wg.ente movilidad urbana. el trafico vehicular.
Person? capacitado para - n orm.es tecnicos y OBJETIVO: Controlar y descongestionar el trafico vehicular. - Unidad guardia municipal de
2 impartir cursos y talleres. profesionales. transporte
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto .
DE REFERENCIA: | Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013 €OD. DE PROCESO: SMMU-UGMT-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Socializacién con actores sociales PLAZO: 24 horas
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Supervisar el trabajo de los guardias municipales de transporte )
- Area operativa de la guardia | - Efectiva ejecucién de
- Recepcién 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 010-032/2013, Decreto

DE REFERENCIA:

Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013.

COD. DE PROCESO:

SMMU-UGMT-03

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Demanda con los actores de transito

PLAZO:

24 horas
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Consolidacion mensual de documentaciéon relacionada con planillas de - Cancelacidon de haberes
NOMBRE: Asistencia, faltas, sanciones, altas, bajas y otros de la guardia municipal de mensuales al personal
transporte. correspondiente.
- Unidad Guardia Municipal de - Gestién y tramit |
., . . Elaborar y realizar el seguimiento correspondiente a la documentacion relacionada P estion y ramites p.ar.a @
- Recepcidn de la nota de - Normativa vigente informes . L X . . L Transporte. cancelacién de subsidios pre
solicitud técnicos con el drea administrativa de la unidad de la guardia municipal de transporte para y post natales
’ ' OBIJETIVO: la cancelacién de haberes y beneficios sociales correspondientes al personal L .
4 . e . - Gestidn y trdmites para
operativo y administrativo. S . ;
afiliacion a la caja nacional
de salud.
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto
D. DE PROCESO: MMU-UGMT-04
DE REFERENCIA: | Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. co OCESO S u-uG 0
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Tener retrasos. PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
Adquisicion de bienes y servicios para la ejecucion presupuestaria y alcance de
NOMBRE: objetivos de la unidad de la guardia municipal de transporte. ) . . ) y .
- Unidad guardia municipal de |-  Ejecucion presupuestaria
- Recepcidn de la nota de - Normativa vigente informes Ejecutar el presupuesto asignado a la unidad de la guardia municipal de transporte asignada en su totalidad
5 solicitud. tecnicos. OBJETIVO: Transporte
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto .
DE REFERENCIA: | Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013 COD. DE PROCESO: SMMU-UGMT-05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Problemética en la adecuacion de los conductores PLAZO: 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Manejo de almacenes de la guardia municipal de transporte - Direccién de regulacién de la - Se cuenta con un sistema de
N tiva vigente inf movilidad urbana control de existencia de
- Recepcién de la nota de - vormativa vigente Informes Contar con un registro periédico de la existencia de materiales en almacenes. - Unidad guardia municipal de materiales y la prevision de
- técnicos. OBJETIVO: | . .
6 solicitud. transporte 0s mismos a tiempo
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto
D. DE ESO: - -
DE REFERENCIA: | Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. co PROCESO SMMU-UGMT-06
RIESGOS IDENTIFICADOS: No satisfacer el area comprometida PLAZO: 269 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Asesoria y asistencia juridica a la unidad de la guardia municipal de transporte - Secretaria Municipal de - Se apoya de manera
: Movilidad Urbana. inmediata a los guardias
- Recepcidn de la nota de - Normativa vigente informes - Direccion de regulacion de la municipales de transporte
7 solicitud. técnicos. Brind 2 uridi ializada dand limiento al ord ient movilidad urbana. en casos de orden legal
OBJETIVO: rindar asesoria juridica especializada dando cumplimiento al ordenamiento - Unidad guardia municipal de (accidentes de trénsito,

juridico vigente.

transporte

reposicidn de conos, etc.)
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RIESGOS IDENTIFICADOS:

No satisfacer el area comprometida

PLAZO:

A NB-SOA --- RE.SOA
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T P Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
CITIIEIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto .
DE REFERENCIA: | Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. COD. DE PROCESO: SMMU-UGMT-07
RIESGOS IDENTIFICADOS: No satisfacer el area comprometida PLAZO: 269 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Implementar procesos de capacitacion que fortalezcan los conocimientos, - Secretaria Municipal de
NOMBRE: habilidades y actitudes de los guardias municipales de transporte Movilidad Urbana. . .
. L L - Guardias municipales de
- Direccidn de regulacion de la .
i o ) - - - — - transporte capacitados
- Recepcidén de la nota de - Normativa vigente informes Fortalecer el perfil de desempefio de los guardias municipales de transporte para movilidad urbana
8 solicitud. técnicos. OBJETIVO: mejorar su desempefio a nivel personal, grupal y en el espacio publico. - Unidad guardia municipal de
transporte
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto .
DE REFERENCIA: | Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. COD. DE PROCESO: SMMU-UGMT-08
RIESGOS IDENTIFICADOS: No satisfacer el area comprometida PLAZO: 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracidn y ejecucion de acciones comunicacionales relacionadas con la Unidad - Secretaria Municipal de .
NOMBRE: de la Guardia Municipal de transporte Movilidad Urbana. ) C<’)a'dyuvar al Camb'?,de
. .. ., habitos de la poblacién en
R ion de | d N . inf - Direccién de regulacién de la relacién a la educacion
) eﬁe'i)cljon e lanotade ) ¢ lo:?watlva vigente informes Informar y sensibilizar a la poblacién altefia sobre la tematica relacionada con movilidad urbana. seguridad vial y
9 soficitud. €ecnicos. OBJETIVO: educacioén y seguridad vial. - Unidad guardia municipal de ’
transporte.
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto .
DE REFERENCIA: | Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013. COD. DE PROCESO: SMMU-UGMT-09
RIESGOS IDENTIFICADOS: No satisfacer el area comprometida PLAZO: 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestionar el mantenimiento y actualizacion de sistemas informaticos, equipos de - Se garantiza el buen
| " ' computacion y otros equipos necesarios para la realizacion de operativos - Unidad guardia municipal de funcionamiento de todos los
- Recepcién de la nota de - Normativa vigente informes . R . -
transporte. equipos que son utilizados.
solicitud técnicos OBJETIVO: Mantenimiento de hardware y software de equipos. p quipos q
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto .
DE REFERENCIA: | Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013 COD. DE PROCESO: SMMU-UGMT-10
10

365 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Realizar el traslado de personal de la unidad de la guardia municipal de
transporte a puntos de disloque, reuniones y actividades planificadas segtin -l pers.onal de.apoyo .
NOMBRE: corresponda el caso motorizado brinda un servicio
Recepcion de a nota d Normativa vigente inf -Uridd guardia muicipal de | 20T BEE S BU R
- Recepcidn de la nota de - Normativa vigente informes B . B .
Binde sporo porun o persoe de l widad de I gurdo muncial de | erspore
11 OBJETIVO: pt P ) P P v q funciones de manera eficaz
competan.
DOCUMENTO Ley Municipal de Movilidad Urbana de Transporte 010-032/2013, Decreto

DE REFERENCIA: | Municipal 006/2013, Decreto Municipal 007/2013

COD. DE PROCESO:

SMMU-UGMT-11

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No satisfacer el area comprometida

PLAZO:

365 dias
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= - Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL Promover, Coordinar, Planificar, Dirigiry Ejecutar Acciones desde la Guardia Municipal De | NOMBRE DE LA UNIDAD . . L.
PROCESO SMMU-UGMT-1 PROCESO: e e ORGANIZACIONAL: Unidad Guardia Municipal de Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

- Equipo profesional.

!

| | i i
1 1 1 1
| | i i
1 1
. . .. . . . L . | | | |
1 |- personal administrativo Jefe Unidad Guardia Municipal de 1. Re.al.lzar |r.15trucuones., comunicaciones internas para el personal . oY ; ! ! C)INICIO
. Transporte. administrativo y operativo. 1 | ! !
- Personal operativo ! ! ! !
1 1 1 1
' ! i i
] | : :
1 1
Y 1 H i :
] 1 1 1
-Personal operativo . . 2 i i i
X - Responsable administrativo, . . . . . H H | |
2 |- Unidades Organizacionales del PN . 2. Realizar y cumplir las instrucciones asignadas. H H 1 |
capacitacion, juridico, técnicos i 1 ! 1
GAMEA. | \ i |
Y 1 1 [} ]
1 1 ! 1
3 | i NO i |
[l ] I 1
] 1 ) 1
| | : :
1 1
3. Elevar informe de acciones realizadas y cumplimiento de asignacion d¢ ! ! H H
3 |- Personal operativo. Jefe Unidad Guardia Municipal de  [funciones. ! ! i |
- Informe de responsables Transporte. 4. Planificacion de actividades a Direccién de Regulaciéon de Movilidad Urbana | H | i
y Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana y Movilidad Urbana. 1 i i E
1 )
1 1 1 1
[} 1 ! I
| : | |
1 []
i i i i
1 1 1 1
' y v
| ] ]
' i i
| ] ]
1 1

Director de Regulacién de Movilidad W
. . i Urbana - Secretario Municipal de 5. Revision y aprobacién de planificacién de actividades e informes remitidos. ) W\ ¢
4 |- informe de acciones realizadas . - R . 1 ot »>
Seguridad Ciudadana y Movilidad 6. Informe para registro y archivo i \/
Urbana 5
1

< FINAL DEL PROCESO -
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c6DIGO DE

PROCESO SMMU-UGMT-2

NOMBRE DEL
PROCESO:

Supervision y Control del Servicio Publico y Privado de Transporte de Pasajeros a Través del Personal

Operativo en ccumplimiento a Normativa Vigente

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad Guardia Municipal de Transporte

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Secretario Municipal de Seguridad
Ciudadanay Movilidad Urbana

6. Registro y archivo.

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN (RCHIVO, INTERACCIONES
E INSUMOS pRoceso : e ()
\ | |
T
! ! i i
1 1 ! ]
- Guardias municipales de transporte |~ Jefe de Unidad I | : :
. P . po - Instructores Apoyo a 1. Coordinacién con S.M.S.C.y M.U. y D.R.M.U. para planificar los diferentes Y H i |
1 e implementos de trabajo para corte| . ) . 1< 0 T T INICIO
; instructor operativos a realizarse. ] \ 1 1
devias. - . i 1 ! !
- Personal administrativo ' ! ! !
| i i i
[l | ! |
Y | ! i ;
| | |
Ny : ]
~ N . . .2 . I |
2 Guardias munppales detransporte | Instructores Apoyo a Instructores 2. Disloque de personal ipuntOE de congestién vehicular de acuerdo a la '. : ! !
con todos sus implementos. demanda de la poblacién altefia | 1 ! !
1 1
: : ; !
1 1 1
vy i r NO : !
. | ! : !
3. Elevar informe de acciones realizadas y cumplimiento de asignacion de ': i 1 !
. ) ) - funciones. ! ! H !
- - | | !
3 | rnigs:)mnsldoepfeftg:s.ables {re;enSUnﬁ:d Guardia Municipal de 4. Planificacién de actividades a Direccion de Regulacion de Movilidad \ ! i 1
P porte. Urbanay Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadanay Movilidad v \ H | i
1 1 ! 1
Urbana. . \ H ! |
1 : ! :
' ' i i
\ 1 1
N .z e 1 1 1
Director de Regulacién de Movilidad 5. Revision y aprobacion de planificacidon de actividades e informes 1 i '
. . " Urbana . H i |
4 |- informe de acciones realizadas remitidos. H ! |
+ 1
: i
1 1
1 1
1

<
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
€ODIGO DE SMMU-UGMT-3 | \OMBRE DEL Supervisar el Trabajo de los Guardias Municipales de Transporte NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad Guardia Municipal de Transporte

ORGANIZACIONAL:

PROCESO PROCESO:

TSGR LT FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO ! ! 0 0 DATOS ‘ 0
1 1 1 1
i j 1 |
i i i :
- Movilidad 1 ' : i
- Motocicleta . . X |} H i i ( INICIO )
1| Ruta de disloque o puntos asignados 1. Control de los puntos asignados observando el disloque de personal ~:; i i i )
! ! : ;
i i i i
1 ] 1 1
+ + 1 1
' ! : :
- Informe de novedades Disloque de H H v i i
. . . 1 1
2 persona.l Lista de asistendia I.nforme Instructores Apoyo ainstructores 2. Informe de instructor sobre novedades, que se presenta en el dia i i 2 i i
de sanciones. Informe de bajasy H \ ! '
altas i i ! !
1 1 1 1
t T 1 1
: i i |
v | i |
1 1 H H
3. Elaboracion de informes a partir de los cuales se emite sanciones, 3 i i 1 '
- Informe del Instructores Informe i ) 1 H | ]
3 llamadas de atencion, altas, bajas. H H v | |
Apoyo a Instructores P lizad | | | |
4. Informe realizado i [ ! !
i | : :
1 1
y i i : :
ol | ; ;
1 1
s . .. . I 1 | |
4 |- Informe del Instructores Instructores 5. Rem|5|on de |nformes aapoyo administrativo 1 H i | 6
6. Registro y Archivo h h ! N
1 1
: | i i
| | : :

< FINAL DEL PROCESO -
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ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL Consolidacion Mensual de documentacion relacionada con Planillas de asistencia , faltas, sanciones, NOMBRE DE LA UNIDAD X i .
PROCESO SLARIU A= PROCESO: altas, bajas y otros de la Guardia Municipal De Transporte ORGANIZACIONAL: Uikl (nee M EaTsl e TieneEonis
TS EE ST FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO | ! 0 DATOS ‘ !
0 \ | |
' 1 | |
; i : :
; 1|4 ' : : {INICI0 )
il
- Coordinar con el control personal de [- Responsable Administrativo y L Reylsar los marcados,'viiel personal dela UG.MT . 5 ' i i
1 . P . . 2. Adjuntar documentacion de respaldo , comisiones, Salida de dos horas, ! H | |
Talento Humano. Planillas , Técnico Administrativo, L . ! H | |
Comunicaciones internas v ! : ! !
’_2_| i : i i
| : ! !
H 1 | |
1 1
- Informe de actividades de talento Y H i ! !
humano. s | E ! !
5 Realizar descuentosy sanciones. - Responsable Administrativo 3. Elaborar planillas del mes correspondiente i ! H H
- Realizar seguimiento en Direccién de P 3.1. Documento de planilla elaborado i ! 1 1
Tesoro Municipal hasta la salida del ! ! | |
cheque. H ' 9 ! !
' ! i i
= ! ! !
1
- Haber realizado el pago de sueldos v i ! ' '
- Elaborar planillas de Aportes | H E E
3 Sociales. - Responsable Administrativo, Técnico| 4. Elaboracién de planillas de Aportes Laborales 4 ! ] ! !
- Realizar seguimiento en Direccion de| Administrativo 4.1 Documento de planilla de aportes elaborado ' H ' '
Tesoro Municipal hastala salida del i i ,_" ! !
cheque. E ; 41 ! '
v | i i
! H | |
a4 | Presentar informe de beneficiarios. |- Responsable Administrativo, Técnico| 5. Elaboracién de carpetas para beneficios Sociales, como ser Lactancias. ! H i i 6
Realizar planilla de beneficiarios. Administrativo 6. Carpeta pararegistro y archivo L T : : >
| i | |
i ! : :
< FINAL DEL PROCESO -
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE SMMU-UGMT-5 NOMBRE DEL | Adquisicion de Bienes y Servicios para la Ejecucion Presupuestaria y alcance de Objetivos de | NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO PROCESO: la Unidad de la Guardia Municipal de Transporte ORGANIZACIONAL:

Unidad Guardia Municipal de Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHIV INTERACCIONES
E INSUMOS | | b e ()
1 1
1 [l 1 1
1) T
! ! i i
1 1 ) 1
! ! i i
- Tener el presupuesto en el POA - Responsable administrativo Técnico . . L X . a 1} H : i INICIO Y
1 inicial o en sus respectivos ajustados,| administrativo 1. Verificar la ejecucion presupuestaria para ver si hay presupuesto. 4 : i i { _)_
1 1
' ! i i
1 Il 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 Il 1 1
1l 1 1 1
| 1 : :
\ i ! !
. _| 1 1
2 Ll.enar el formulario de proyectosa | Responsable administrativo 2. Inscripcion en el formulario PAC, POA 05 2 T T i i
ejecutarse. ! ! ! !
! ! i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1l 1 1 1
1 1 1 1
1 Il 1 |
1 1 1 ]
! ! Y i i
_ P [P 1 | I_ 1 !
3 Cf)tlz.aaones y especificaciones - Técnico administrativo 3. informe justificativo. 1 0 LZI i i
técnicas. 1 H 1 1
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1l 1l 1 |
1l 1 1 1
| | : :
[‘j' ‘ : : !
_ e B 1 1
4 Notas de soliditudes de preventivo e - Técnico administrativo 4. Apertura de sobre. 4 H H i '
inicio de proceso. | i ! !
1 1
! ! i i
1 Il 1 1
1 1 1 ]
1 1 1 1
1 1 1 1
| 1 : :
Y : : | |
! ! i i
e . Lo . - 5 ! ! | \
5 |- Documentos de empresa adjudicada Unidad de. Adquisiciones y 5. Adjudicacion del ‘blen y/o senvico. | | : :
Contrataciones de Obras Menores 6. Informe para registro y archivo H H ! ' .
! ! 1 1N
' : : b
| 1 : :

< FINAL DEL PROCESO -
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SOEIERNG AU TGNOMO MUMICIFAL Orgqno Ejec Uhvo GESTléN: 2026
a NOMBRE DE LA
CODIGO DE NOMBRE DEL
PROCESO SMMU-UGMT-6 PROCESO: Manejo de Almacenes de la Guardia Municipal de Transporte UNIDAD Unidad Guardia Municipal de Transporte
: ORGANIZACIONAL:
e FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHVG INTERACCIONES
E INSUMOS moceo | . NEAN
i i : A
! ! ; ;
L2 i ! !
_ ] ]
1 Ordenl (.je ;ompral . I Técnico de Almacenes 1. Recepcidn de materiales e insumos E‘ﬁ—f—‘ ' H
- Especificaciones técnicas 1 ! '
i | :
1 } 1
i i i
| ] ]
' i i
1 ! 1
ifi caci i i i
2 ?érjﬁ:age Compra Especificaciones | Técnico de Almacenes 2. Inspeccidn y verificacion de materiales e insumos T i E
1
! i E
1
! ! !
| ! :
! 1 |
1 } 1
1 i Y i
_ .. . 1 1
3 Olrde.n de Compra Especificaciones | Técnico de Almacenes 3. Registro e ingreso a almacenes i ' (:3 <4—
técnicas H 1 0 i
i i i
1 [} 1
1 ! 1
| ! :
H | |
= e e
1
_ . . | ] |
4 O,rde.n de compra Especificaciones | Jefatura de Unidad 4. Aprobacién con orden de compra H i i
técnicas H i 1
i i i
' i i
! ! !
| ] ]
' i i
= i | o
1
B . s 5. Asegurar la disponibilidad de los materiales e insumos. ! H \
> Kardex de registro Técnico de Almacenes 6. Verificar los flujos de entraday salida de materiales e insumos ! ] |
, i |
; i |
: i :
1
' i i
! : !
B . 7. Acta de entrega, segun requerimiento. 1 i i
6 Actas de entrejga de materiales - Técnico de Almacenes 8. Inventario mensual H i ' 9
- Kardex de registro ; . i ! [N
9. Registro en archivo T * —>
i | LV
1 1
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N A NB-SOA --- RE.SOA
- . GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA,L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL o . . » NOMBRE DE LA UNIDAD , _ N
PROCESO SMMU-UGMT-7 PROCESO: Asesoria y asistencia Juridica a la Unidad de la Guardia Municipal de Transporte ORGANIZACIONAL: Unidad Guardia Municipal de Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO
‘ INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA
o
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

- 06/2013 Decreto Municipal
- 07/2013 Decreto Municipal

- 08/2013 Decreto Municipal 1. Prestar Asesoria Legaly asistencia juridica especializada a la Unidad } C}
i 010/2013 Ley Municipal de Asesora Legal Guardia Municipal de Transporte. . INICIO
Transporte y Movilidad Urbanay
otros.
- Cedula de ldentidad
- Licencia de conducir Y
i Reportg de Transito Lo - Asesora Legal 2. Apertura de caso en la Unidad, Organismo Operativo de Transito: Division 2
2 |- Denunciay secuestro de vehiculd . .
- ) - Instructor de Turno-GMT de Accidentes (en caso que sea necesario)
- Codigo de Transito
- Nuevo Cédigo de Procedimiento
Penal Y

Lo |
- Informe del caso remitido por

Instructor de Turno o guardia 3 .Elaboracion y remision de informes de apertura de casos

3L Informe del Organismo Operativo de| Asesora Legal 4. Informe realizado
Transito Y
]
Y
4 | informe del caso - Asesora Legal 5. Seguimiento de casos Transito, Ministerio Publico y Fiscalia (si s
corresponde)
Y
- Informe medico 8
- Informe deTran5|tco . 6. Elaboracion y remisién deinformes de archivo de casos
5 | Acuerdo Transaccional (si - Asesora Legal X .
7. Informe para registro y archivo
corresponde)
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FLALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

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

cODIGO DE
PROCESO

SMMU-UGMT-8

NOMBRE DEL
PROCESO:

Implementar Procesos de Capacitacién que fortalezcan los conocimientos, habilidades y

actitudes de los Guardias Municipales de Transporte

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad Guardia Municipal de Transporte

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Plan de intervencién
- Proyecto de capacitacidon

Responsable de Capacitacién

1. Disefiar e implementar metodologias e instrumentos de intervencion

Jefatura de Unidad

2. Aprobacién de los instrumentos de capacitacion

Responsable de Capacitacién

3. Gestionar materiales y logistica para la ejecucidn de actividades
educativas

- Lista referencial de instituciones
relacionadas con los temas a
trabajar

Responsable de Capacitacion

4. Coordinar intra e interinstitucionalmente para la ejecucion de actividades
educativas y comunicacionales

- Guias pedagdgicas
- Material de escritorio

Responsable de Capacitacién

5. Elaborar material educativo y comunicacional

- Listas

- Materiales

- Ambientes

- Participantes

Responsable de Capacitacién

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Ejecutar las capacitaciones
7. Evaluar el proceso de capacitacion
8. Registro en base de datos
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6 A NB-SOA --- RE.SOA
O~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema do Dranaacon Aminisrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
c6DIGO DE NOMBRE DEL Elaboracion y Ejecucion de Acciones Comunicacionales Relacionadas con la Unidad de la NOMBRE DE LA UNIDAD . ’ L.
PROCESO SMMU-UGMT-9 | o 5ceso: Guardia Municipal de Transporte ORGANIZACIONAL: Unidad Guardia Municipal de Transporte
. FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS mocso | | . YEE
i i A A
! i : :
1 1 1 1
: : : :
- Plan deintervencién Unidad de la - Técnico de Comunicaciony . L P H : '
1 Guardia Municipal de Transporte Publicidad 1. Realizar el proyecto de comunicacion ! D ' : : INICio &
i i | |
1 Il 1 1
1l 1 1 1
1 1 1 1
Il 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 )
Yy | : i |
I Plan deintervencion - Técnico de Comunicacion y - - 2 € " : i
2| Proyectos comunicacionales Publicidad 2. Disefiar proyectos solicitados. _ H 1 i i
E i | :
1 1 1 1
1l Il 1 1
1 1 : NO :
' ' i ]
Y ! ! 1 i
] ! ! - -
3 | Proyectos comunicacionales - Técnico de Comunicaciony 3. Informar aJefatura o inmediato superior. 3 : : 1 1
elaborados Publicidad 3.1. Informe presentado ! ! i i
1 1
| | 1
: ! i E
1 1 1 |
1 1 1 1
! ' i i
I Proyectos comunicacionales H ' i :
4 Materiales - Direccion de Comunicacidn 4. Aprobacién con Direcciéon de Comunicacion si cumple con las condiciones r : 4 t : i
- -Presupuesto asignado S 1 ' ! :
! ! ! :
1 1 1 1
1 1 1 1
1 Il 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
| | : :
s Proyectos comgnicacionales - Técn.igo de Comunicacion y 5. Ejecutar el proyecto. ‘ E i i i
- -Presupuesto asignado Publicidad 6. Informe para su registro y archivo H ' ' ' S 6 ;
| | ! 1 '\/
: | i |
1 1 H H
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL Gestionar el mantenimiento y actualizacion de Sistemas Informaticos, Equipos de NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO Sl E-EE =2 PROCESO: Computacion y otros equipos necesarios para la realizacion de operativos. ORGANIZACIONAL: HLULECRETE IR ICOCTET e
TS EE SR FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS moceso | . NN
: : : :
i ! : !
] ] ) 1
] ] ) 1
- Herramientas e insumos adecuados o . . ! ! 1 1
. - P . 1. Implementar paquetes de actualizacién y mantenimiento seguin ! ! \ \
1 para realizar el mantenimiento de |- Técnico en Sistemas . . . - X X 1 A { 1 1 INICIO
. requerimiento y necesidad del drea administrativa u operativa [~ 1 ! 1 1
losequipos. H H 1 1
i : i :
i i i i
Y ! ! ; i
[Z_| : : ! !
1 1 1 1
1 1
o - P . 2. Remitir informes sobre estado de equipos a Jefatura de Unidad i i : i
2 |- Diagndsticos preliminares - Técnico en Sistemas L H H Y 1 1
2.1. Informe remitido H H ! !
i RGN :
] ] : :
E E : :
] ] ) 1
v ! i i
] ] 1 1
3 |- Informes - Jefatura de Unidad 3. Aprobacién y conocimiento 3 1 1 i i
! ! : !
i ! i !
i ! i !
1 ] 1 1
: : 4. Realizar la solicitud de insumos, equipos, etc a Servicios Generalesy TIC's Y H H i i
4 Equnpos. en mal estado - Técnico en Sistemas (si es pertinente) 2 H H ! PN
- Requerimientos . . H H | 7
5. Informe para su registro y archivo ! ! ' '
] ] 1 1
1 ] 1 1
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manvual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
= - Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL Realizar el traslado de personal de la Unidad de la Guardia Municipal de Transporte a puntos de NOMBRE DE LA UNIDAD ) _ o
PROCESO SMMU-UGMT-11 PROCESO: disloque, reuniones y actividades planificadas segun corresponda el caso ORGANIZACIONAL: Unidad Guardia Municipal de Transporte

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHVO INTERACCIONES
€ INsuMos . . (=)
i i : i
T T
' ' i i
1 1 1 1
] ] 1 1
R ble d duct | | : :
o - Responsable de conductores y " " PR H | ) \:
1 Disloque motociclistas 1. Programacion de despliegue de personal a puntos 1 “ : : : { INICIO )
1 1
' ' i i
1 1l 1 1
1 1 1 1
1 ] 1 1
Il Il 1 1
1 1 1 1
| | : :
Y ! : :
1 1
2 |- Disloque - Jefatura de Unidad 2. Aprobacién y autorizacién 2 ! ! i i
1 1
' ' i i
Il Il 1 1
Il 1 1 1
1 1 1 1
] ] 1 1
Il Il 1 1
1 1 [} 1
1 1 1 1
Y ! ! i i
. - Responsable de conductores y . - . ! ! ! 1
3 Disloque motociclistas 3. Asignacién emergencias de personal 3 i i : :
| | i :
Il Il 1 1
1 1 [} 1
1 1 1 1
] 1 ) ]
Il 1 1 1
1 1 : :
Y : : 1 !
4 |- Programacion de rutas, puntos - Responsable de conductores y 4. Socializacién de programacion de despliegue de personal 4 | | : :
g " P motociclistas : prog plieg pe ' ' i i
i i ! :
Il Il 1 1
Il 1 1 ]
1 1 1 1
1 1 1 1
| | : :
Yy : ! !
- Disl | | | i
s c?que - 5. Traslado y recojo de personal a puntos y lugares asignados 2 i i T > E T
5 |- Camionetas - Conductores y motociclistas . ! ! H '
R 6. Registro en base de datos ! ! H |
- Motocicletas | | i 1
1 ]
i i ! !
1 1 i i
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AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.

ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

ASAMA: Asociacién de Adultos Mayores El Alto.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

CAS: Calificacién de Afios de Servicio.

COCEDAL: Concejo Central de Federaciones y Asociaciones de Artesanos de El Alto.
COE: Centro de Operaciones de Emergencia

COMIBOL: Corporacion Minera de Bolivia.

COR: Central Obrera Regional.

COTEL LTDA: Cooperativa de Telecomunicaciones La Paz Ltda.
CRP: Centros de Recursos Pedagdgicos.

DS: Decreto Supremo.

DBC: Documento Base de Contratacién.

DELAPAZ: Distribuidora de Electricidad La Paz S.A.

DIGECOIN: Direccién General de la Hoja de Coca e Industrializacién.
DILOS: Directorio Local de Salud.

EMDA: Escuela Municipal de Artes.

EMPRELPAZ: Empresa Rural Eléctrica La Paz.

ENTEL: Empresa Nacional de Telecomunicaciones S.A.

EPSAS: Empresa Publica y Social de Agua y Saneamiento.

ERSO: Entidad de Regulacién y Supervisiéon de Residuos Sélidos.
FA: Fichas Ambientales.

FATMA: Federacion de Artesanos Trabajadores en Madera.
FEDEPAF: Federacion de Padres de Familia de El Alto.

FEDEPTECAP: Federacion Departamental de Trabajadores en Calzados en Vias Publicas.

FEJUVE EA: Federacién de Juntas Vecinal de El Alto.

FELCC: Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

FNDR: Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

FPS: Fondo de Inversion Productiva y Social.

FUTECRA: Federacién Unica de Trabajadores en Carne y Ramas Anexas.
GAMEA: Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

IDH: Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

ITCP: Informe Técnico de Condiciones Previas.

LACTEOSBOL: Lacteos de Bolivia - Empresa Publico Productiva.

MA: Manifiestos Ambientales.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones.

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

MyPE: Micro y Pequefia Empresa.

NB-SABS: Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
SMGI: Secretaria Municipal de Gestion Institucional.

SMAF: Secretaria Municipal Administraciéon y Finanzas.

SMMU: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

SMEC: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura.

SMDHSI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano Social Integral.
SMSC: Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
SMS: Secretaria Municipal de Salud

GLOSARIO DE TERMINOS




SMIP: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

SMASGAR: Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestién Ambiental y Riesgos.
SMDE: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.

ONG: Organizaciéon no Gubernamental.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PARDEA: Programa de Apoyo a la Reduccion de Desercién Escolar de El Alto.

PASA: Planes de Aplicacién y Seguimiento Ambiental.

PEPS: Primeros en Entrar-Primeros en Salir.

POA: Programa Operativo Anual.

POAI: Programacion Operativa Anual Individual.
POT: Plan de Ordenamiento Territorial.

PPM: Programas de Prevencién y Mitigacion.

RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

RE-SCI: Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

RE-SOA: Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa.

RE-SP: Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

RE-ST: Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

RE-SPO: Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones.
RE-SCP: Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico.

RFM: Resumen Financiero Mensual.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.
RPC: Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica.

RUAT: Registro Unico de Administracién Tributaria.

SADM: Sub Alcaldia Distrito Municipal.

SENAMHI: Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

SENASAG: Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
SERES: Servicio Regional de Salud

SERGEOTECMIN: Servicio Nacional de Geologia y Técnico de Minas.

SESO: Seguro Escolar de Salud Obligatorio.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SISIN: Sistema de Informacién sobre Inversiones.

SISRADE: Sistema Nacional de Reduccién de Riesgos y Atencién de Desastres y Emergencias.
SSPAM: Seguro de Salud para el Adulto Mayor

SUMI: Seguro Universal Materno Infantil.
UPRE: Unidad de Proyectos Especiales.
VIPFE: Vice Ministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo.




