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WAEL

GESERNGD AUTORNOWND MUMCEAL DE EL ALTO

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

A
CODIGO:SMDH

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-04
A

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

[b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL POA Y PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
HUMANO

DIRECCION DE EDUCACION

DIRECCION DE CULTURAS

CONCE] O MUNICIPAL

Inicio

'

culturales (1)

Levantamiento de demanda para la provisién de servicios de educacién y promocién de actividades en diferentes ambitos

Y

Formulacién del presupuesto preliminar - POA (2)

v

Remisiondel POA Presupuesto para la siguiente

parala siguiente gestion a la Secretaria Municipal
para el Desarrollo Territorial. (3)

v

v

Elaboracién de presupuesto institucional reformulado de la SMDH (5)

Remisiéndel POA Presupuesto parala siguiente

A

gestiona la Secretaria Municipal para el Desarrollo
Territorial.(6)

Aprobacién del POA y presupuesto institudonal de la
SMDH. (4)

v

Aprobacion del POA y presupuesto reformulado
institucional de la SMDH. (7)

FIN




Y N\
CODIGO:SMDH
'?VQ‘ EL FORMULARIO MPP-03
<’)-. SMALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
Il Con VUt pacrio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS )
GOBERKD N..Ifih\ﬂ'\-'l.") MUMICIPAL [E EL ALTO ) PROCESO 02'de'04‘
N\ J
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO )
[b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA E]ECUC]()N DEL POA J
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESRROLLO HUMANO DIRECCION DE EDUCACION DIRECCION DE CULTURA

( Inicio )
v

conjunto conlas unidades organizacionales de la
SMDH sobre la ejecucion del POA (1)

| |
| |
| |
Reunién de coordinacién para agendar el trabajo : :
| |
| |
| |

| o

»| Designracién de los representantes de cada unidad organizacional para realizar el trabajo de coordinflcién. (2)

! v !

T T
Definicién de un plan, cronograma de trabajo para seguimiento y evaluacién del POA e identificacién de ihdicadores (3)

Recopilacién, centralizacién y distribucién de la
informacion. (4)

A

v

Revisiony analisis de informacién periddica de laejecucion fisica y financiera de los proyectosy actividades de las unidad es
organizacionales. (5)

| v |

Elaboracion de reportes/informes de seguimiento de evaluacion parala retroalimentacion. (6)

! v !

Evaluacién de los resultados obtenidos enla ejecucion del poa, contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos reflejados en
indicadores de cumplimiento. (7)

Ejecucion del poaprogramado enla gestion |
(8)

W)




AEL

GOEERNGD AUTOROW MUsCEaL DF L alTo

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A
CODIGO:SMDH

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
A

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

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

COMISION DE CALIFICACION

COMISION DE RECEPCION

( Inicio )

| Cotizacion de bienes servicios para su |
contratacion (1)

Armado de carpeta de proceso de contratacion
segin modalidad (2)

Remision de la carpelﬁ a la Direccion

Administrativa para prosecucién de tramite
mediante la Unidad de Activos Fijos, Unidad de

Almacenes. (3)

Solicitud de registro de ejecucién de gastos

N Emision de preventivo (certificacién

(Preventivo) (4)

Solicitud de autorizacién de Inicio de proceso de |

presupuestaria) (5)

Recoger la carpeta con el proceso concluido enla

Elaboracion del formulario CM-2 informe
de evaluaciény recomendacion. (7)

Unidad de Adquisicionesy Contrataciones de
Obras Menores (8)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
<
contratacién (6) [T
i
|
|
|

L Remision de la carpetd a la Direccién Administrativa
para prosecucion de tramite (9)

Recepcion de carpeta de Ta Unidad de Activos

Recepciondela carpeta de la Unidad de
Activos Fijos para proceso de firmay
vistos buenos (10)

v

2= —

Fijos con el proceso concluido y desglosado
(12)

Recojo de bienes de almacenes de la U.AF. (13)

v

Elaboracién de orden de pago con todos los
requisitos y respaldos (14)

v

Remision de carpetacon orden de pago ala
Direccién de Tesoro Municipal paraemision de
cheque (15)

v

( Fin

%

R e R . R

Remision de carpetacon todas las firmas
para desglose (11)

e
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AEL

GERERNG AUTOROWD MUSGEAL [3F EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y 2\

CODIGO:SMDH

VERSION: 1/2018

AN J

PROCESO: 04-de-04

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

[b. NOMBRE DEL PROCESO: REGULARIZACION DE DERECHO PROPIETARIO DE UNIDADES EDUCATIVAS

— N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION DE EDUCACION SUBALCALDIAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

C )

Inicio

|
I
!
[
Recolecciéon de documentacién para la regularizacion
del Derecho Propietariolde la Unidad Educativa (1)

'

Remision d? informacion solicitada con rela

i6n al procesa (2)

Andlisis de la documelntacién obtenida parala
regularizacién del Derecho Propietario de la Unidad
Educativa (3)

Protocolizacién de la Minuta del
Derecho Propietario de Unidad
Educativa a través de Notaria de
Gobierlno. 4)

Registro del Derecho Propietario
delas Unidad Educativa ante
Derechos Reales. (5)

|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|

A 4

Entrega de Copia Legalizada del

| Folio Realy Escritura Publica del Folio Realy Escritura Publica del
Derecho Propietario de la Unidad Derecho Propietario de la Unidad
Educativa (6) Educativa (6)
|
|
| FIN P

Entrega de Copia Legalizada del

|
|
|
|
|
|
|
|
i
4
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

.
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Lq' &
FES COMN VUELD PROPIO

GEEERNG AUTOROME MUMCPAL D EL ALTO

Y,
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDH-DE
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 01-de-01

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE EDUCACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL POA (PLAN OPERATIVO ANUAL) DE LA DIRECCION DE EDUCACION

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE EDUCACION

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

Inicio

o/

P Consensuar con las juntas escolares los proyectos a insqribirse de acuerdo al techo presupuestario (1)

v |

Denominar correctamente los proyectos y programgs del POA de la Direccién de Educacién (2)

Armar el listado priorizado de proyectos y programas a inscribirse en el

Realizar los ITCP's, formularios de constancia(para proyectos de [nversion
nuevos), informe de Viavilidad o Justificacion, memoria de calculoy POA 05

POA (4)

Remitir el listado priorizado de proyectos y programas del POA de la
Direccién de Educacion ala Secretaria Municipal para el Desarrollo
Territorial (5)

Hacer seguimiento de la inscripcion del listado priorizado de proyectos y
programas del POA de la Direccién de Educacién (6)

Cotgar 1os Proyectos inscritos en e; POAde laDireccion de Educacion

con el requerimiento remitido a Secretaria Municipal para el Desarrollo
Territqrial (7)

Distribuir a las Unidades de la Direccion de Educacion el POA desglosado

(3)

por unidad y estado delos proyectos y programas (8)

\/\

v

Hacer seguimiento de la Inscripcioh al PAC (Programa Anual de Contrataciones) y POA 05 de los
Proyectos| y Programas inscritos en el POA (9)

v

Hacer seguimiento de los proyectos y programas hasta su cierre financiero (10)

v

Centralizar el estado actual de 19s Proyectos y Programas inscritos en el POA de acuerdo al

SEGUIPOA (11)

( )

%




%ALT

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

10
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LN COMNYU ELD PROPID
COBIENRES AUTSHOMS MUNKIPSL DE EL ALTC

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDH-DE-UPE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DOTACION, SUPERVISION, CONTROL Y PAGO DEL ALIMENTO COMPLEMENTARIO.

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

DIRECCION DE EDUCACION

INICIO

)

A 4

Solicitar presupuesto para la Dotacion de Alimento Complementario (1)

A 4

Elaboracion de carpeta de contratacion de bienes de acuerdo anormativa vigente. (2)

e

C
|

[
[

Solicitud desello sin existencia (3)

|
—

v

Solicitud de preventivo (certificacién presupuestaria (4)

— v

Solicitud deinicio de proceso de contratacién (5)

T v

Partici pacion ﬁln lacomision de evaluacion (6)

[ 7

L | - .
Seguimiento del proceso dq contratacion hasta la firma de contratos (7)

] \ 4

v

[
[
|
|
|

Recepcion de carpeta coh contratos firmados para la ejecucion (8)

]
|
|
|
|

Elaboracion del men ciclico (9)

\ 4

Remision de estadisticas a empresas proveedoras (10)

) 4

Inspeccion a las empresas proveedoras del desayuno escolar (11)

| o
»|

Inicio de distribucion del Alimento Complementario a Unidades Educativas seguin cronograma (12)

Controly Supervision (13)

\ 4

Solicitud de pagos parciales por bienes entregados (14)

\ 4

Encuestas de aceptabilidad del alimento complementario (15)

\ 4

Acuerdo con empresas recicladoras (16)

v

Conclusion de la dotaci6n del Alimento Complementario (17)

11



EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDH-DE-UPE
p Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
' " m"'"“‘"" "““P"’ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIEMD MUTONCAG MUKIGIPAL DE EL ALTD PROCESO: 02-de-02

Gx. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL BONO - PROGRAMA MUNICIPAL DE APOYO AL DESARROLLO INFANTIL

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS SMAF/ DIRECCION DE CONTRATACIONES /ADMINISTRATIVA
( Inicio )
L 2

Solicitud de Presupuesto para el Programa Municipal de Apoyo al
Desarrollo Infantil (1)

A 4

Emision de instructivo a las Unidades Educativas para consolidar
Base de Datos de Beneficiarios (2)

v

Recepcidén dela documentacion solicitada (3)

2

Revision y Consolidacién de la Basede datos (4)

v

Socializacién del Programay Cronograma de Pago (6) <

v

Solicitud de pago del Bono de Apoyo al desarrollo Infantil a través
de laEntidad Financiera (7)

L 2

Seguimiento del Pago del Bono a la Entidad Financiera (8)

w| Contratacionde laEntidad Financiera para el servicio de
> pago del Bono (5)

Pago a Rezagados (9

Actualizaciény consolidacién de la Base de Datos REZAGAD OS
(10)

v

Solicitud de pago del Bono de Apoyo al Desarrollo Infantil a
REZAGADOS a través dela Entidad Financiera (11)

v

—>| Conciliacién Final y Elaboracion de Informe de Cierre (12) |

C ta )

12
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE MEJORA DE LA
INFRAESTRUCTURAY EQUIPAMIENTO
EDUCATIVO

13



'?VQ" EL FORMULARIO MPP-03
AA FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IR O\ tr o erorio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AOBERND AUTOHOMD MUMICIFAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01de 09

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(B. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION Y PROCESO ADMINISTRATIVO DE PROYECTO

—/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO DIRECCION DE EDUCACION

DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

I
( Inilcio >

Verificacién del Presupuesto

A 4 Tecnico Financiero (1)
Coordinar conlas Unidades educativas !
beneficiadas (2)
Y
Inspeccién Técnica de la Unidad educativapara
definir el drea de emplazamiento. (3)
\ 4

Levantamiento topografico si corresponde (4)

Elaboracién del proyecto
Unidad de Infraestructura (5)

v

Y

Visto bueno del inmediato superior (6)

v

Solicitud de Ficha Medio Ambiental (8)

Seguimiento del Proyecto hasta la firma del

» Solicitud de Ficha Medio Ambiental (8)

contrato(9)

( )

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Entrega del proyecto concluido (7) :

¢ I

|

|

|

|

|

|

i
)

|

|

|

|

|

|

|

|

|

14



Y EL FORMULARIO MPP-03
%Q& FLUJOGRAMA DEL PROCESO
R m wm pmm MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERMD AUTOMCRIC MUNICIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 09
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LAINFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION Y PLANILLA DE CIERRE DEL PROYECTO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LAINFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

( Inicio )
v

Desiganacion de Supervisor (1) ¢

Inicio de obra (2) ¢

Conclusion deObra

3

Entrega Provisional y Definitiva de la
Obra (4)

Y

Elaboracion de Planilla de Cierre o
Avance

(5)

\ 4

Remisi6on de Proyectoa DTM (6)

v

15
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, COMNVUELD PROPID
GOBIERMD ALTOMORMD MUMICIPAL DE EL ALTD

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

Y

N
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03 de 09

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATO MODIFICATORIO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE EDCUCACION

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA

Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
HUMANO

DIRECCION DE CONTRATACIONES /UNIDAD
JURIDICA DE CONTRATACIONES

( Inicio )
v

Recepcidny registro de la solicitud de
modificacién de una clausula contractual
proveniente de laempresa adjudicada. (1)

Refrenda con su firma informe del Contrato
Modificatorio y la deriva a Secretaria
Municipal de Desarrollo Humano (6)

Unidad De Mejora De La Infraestructura Y
Equipamiento Educativo remite el Contrato

Hace de su conocimientoy via
secretaria deriva la documentacién al
Supervisor asignado a la obra para
revision e informe de aprobacién. (2)

v

Revisa y verifica solicitud,elabora el
informe de aprobaciény luego remite
al encargado de area (3)

\{_\

Revisa y compulsa el informe, refrenda
con sufirma el contrato modificatorio,
deriva al responsable de Fiscalizacion

4

Refrenda con su firma informe del Contrato
Modificatorio y la deriva a Direccién de Educacién

()

Modificatorio aprobadaal Supervisor de Obras
(14)

v

Ejecutar el Contrato Modificatorio, de acuerdo a las
modificaciones aprobadas. (15)

v

Registra y archiva el documento para posterior
respaldo (16)

¥

( )

Registra en el cuaderno deentrada y saliday lo deriva al drea
juridica para la revision y analisis de la solicitud del contrato

Genera la Resolucién Administrativa del Contrato
Modificatorio y realiza la evaluacién yderiva a Asesoria
Técnica yJuridicasi correspondiente (9)

Revisa y valida, para luego remitir a la autoridad que
firma el contrato parasu aprobacién (10)

¥

Aprueba y refrenda con su firma el Contrato
Modificatorio y retornaa la Direccién de Educacién(11)

v

Se deriva el contrato modificatorio aprobada ala
secretaria de laDireccién de Educacién para su registro
de las modificaciones(12)

Equipamiento Educativo (13)

|
|
J
el
| modificatorio. (8)

| |_v
|
|
|
|
|
|

' y
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Registra el Contrato Modificatorioy la :

> deriva a laautoridad que firma el

contrato original (7) :
|
|
|
|
Remite el Contrato Modificatorio aprobada a la |
Unidad De Mejora De La Infraestructura Y <
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

16




CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

FORMULARIO MPP-03

~EL
86",& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

Sl ConVUELG PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04 de 09

GORIERMG AUTOMCRMOD MUNCIFSRL DE EL &LT0

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE EDUCACION UNIDAD DE MEJORAR DE LA INFRAESTRUCTURA SECRETARIA MUNICIPAL DIREC%I]?IT)AD]P): (;lolll\iiDIC'II\‘AI;:éONES/
Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO DE DESARROLLO HUMANO CONTRATACIONES
Inicio I Hace desu conocimiento y via secretaria deriva la
documentacién al Supervisor de Obra pararevisién einforme de . . ;
L aprobacion de planillas y Orden de Cambio por Cantidades (2) Registra la.orden de ¢ ambioy la deriva
3 a la autoridad que firma los contrato

original para su correspondiente

Recepciony registro de la solicitud de modificacién deuna
P yreg revision y aprobacién| (8)

clausula contractual proveniente de la empresa adjudicada. (1)

Revisa, verifica y evaliala solicitud y segiinla evaluacién
elabora elinforme de solicitud de aprobacién, laOrden... (3)

\{\

Revisa y compulsa datos de la documentacién con el informe,
Orden de Cambio y la Planilla de variacién de cantidades para
luego refrendarlo...(4)

\_{_\

=

Y

Aprueba y suscribe la Orden de Cambio
y remite a laDireccién de Educacién,
para prosecucion y fines consiguientes.

9

Refrenda con su firma informe y orden de cambio y laderiva a
Secretaria Municipal de Desarrollo Humano para su prosecucion
de tramite. (6)

Refrenda con su firma el Orden de Cambio y la deriva a la
Direccion de Educacion(5)

Registra salida dela Orden de Cambio

w| (carpeta) enelLibro de ingresoy salidade

documentaciony enviaa la autoridad que firma
el contrato original. (7)

Recepciona y anota enlibro de entradas y remite Orden de
Cambio Aprobada, a la Unidad De Mejora De La <
Infraestructura Y Equipamiento Educativo (10)

Remite Orden de Cambio Aprobadaal supervisor de obra para
|-> fines consiguientes con fecha de recepcién en ellibro de registro
(un original ytres copias) (11)

Y

Recepciona las carpetas dela Orden de Cambio por plazo, hace
conocer al contratista conla entrega de una copia y ejecuta de
acuerdo a las modificaciones aprobadas (12)

\ 2
( Fin )
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Y N\
?’Q‘ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDH-DE-UMIIEE
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ot e O P ROTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO. 05 DE0S

A J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE LICITACIONES Y
CONTRATACIONES /ASESORIA
TECNICA Y JURIDICA

SECRETARIA MUNICIPAL DE

DIRECCION DE EDUCACION UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO DESARROLLO HUMANO

( o ) i
v .

Recepciony registro de la solicitud de modificacion de Plazo
contractual provenientede la empresa... (1)

- Hace desu conocimiento y via secretaria deriva la
7| documentacién al Supervisor de Obra pararevision... (2)

Revisa, verifica y evaliala solicitud y segiin la evaluacién
elabora el informe de solicitud deaprobacion... (3) Registra laorden de cambio y la derivaal

AreaJuridica donde se elaboraron... (8)

Y

—

Revisa y compulsa datos de la documentacién con informe,

Y

Orden de Cambio por Plazo para refrendarlo consu firma...

4

Aprueba y suscribe la Orden de Cambio por
plazo y remitea laDireccién de Educacion...

O

\_{_\

Refrenda con su firma laOrden de Cambio y la deriva a la
Direccién de Educacion... (5)

\_/—\

Refrenda con su firma elinforme y orden de cambio porplazoyla |
deriva... (6) o

Registra salida dela Orden de Cambio
(carpeta) enelLibro de ingresoy salida...

(7

Recepciona y anota enlibro de entradasy
remite Orden de Cambio por plazo...(10)

fines consiguientes...(11)

|_‘> Remite Orden de Cambio Aprobadaal supervisor de obra para
|
|

v

Recepciona las carpetas dela Orden de Cambio por plazo, hace
conocer al contratista... (12)

A 4

( )

R e . Sttt S e R
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Y
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

.}v@.EL FORMULARIO MPP-03
(Q-) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

VERSION: 1/2018

Il S\ TR o prcTiO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERMD AUTOMNCRC MUNICIPRL OE EL ALTD

PROCESO: 06 de 09
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCION DE CONTRATO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Registra el Informe de Resolucion de
Contrato...(5)

v

UNIDAD DE NEJORA DE LA
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO DIRECCION DE EDUCACION SECRETARIA MUNICIPAL DE DIRECCION DE CONTRACIONES DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
DESARROLLO DE HUMANO
EDUCATIVO
|
|
( Inicio > |
* Refrenda con su firma informe Técnico I Genera la Resolucion Administrativa
> de Resolucion de Contrato... (4) I correspondiente de Resolucién de
I contrato...
Elaboracién del informe Técnico de Resolucion | ™
de Contratoy planilla de Liquidacién Final... (1) \/\ v |
|
|

v

Revisa y compulsa datos de la documentacién

|
|
|
|
—
|
|
|
|
|
|
|
|
|

con el informe, y documentacién respaldatorios.. Registra la Resolucion Administrativa de
@ Registra el informe de Resoluciénde Resolucién de Contrato y la deriva a la
Contratoy lo deriva a la autoridad que |~ autoridad...
v firma el contrato original...(6) 8)
Refrenda con su firma elinforme y laderiva ala
Direccion de Educacion...(3) — ,

\/\

Revisa y Valida pararemitir ala autoridad
correspondiente que firma el contrato...(9)

Entrega dela Resolucién Administrativa de
Resolucién de Contrato aprobadaal <

\ 4

Supervisor de Obras...(13)

v

Realizar la Planilla de Liquidacién Final, de

Resolucién de Contratoy derivaala Resolucion Administrativa... (11)
Direccién de Educacion...

(12)

Aprueba y refrenda con su firma la

Resolucion Administrativade Resolucion de

Contrato (10)

acuerdo a laResolucién Administrativa
aprobada (14)

v

Registra y archiva el documento para
posterior respaldo (15)

v
( )

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

. s s . I

Registra laResolucién Administrativa de ElDirector de Contrataciones remite la <

| |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|
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vad EL FORMULARIO MPP-03
(0> FLUJOGRAMA DEL PROCESO
[N\ GAVLIQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERMD AUTOMOMC MUNICIPAL OE EL ALTO

Y
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07 de 09
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO EDUCATIVO Y DOTACION DE MATERIALES

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA

Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRATACIONES

( Inicio )
Y

Consolidacion de requerimientos de equipamiento de
Unidades Educativas (1)

v

Elaboracion del programa anual de contrataciones (2) |

Elaboracion de carpeta de contrataciones de bienes o
servicios deacuerdo a normativa vigente RE SABS y —'1
|

otros (3)

Seguimiento al proceso de sellosinexistencia
y procesode firmas (4)

Y |
Solicitud de preventivo (5) |

v

Seguimiento ala mision de la certificacién
presupuestaria - PREVENTIVO (6)

Seguimiento ala mision de la certificacion
PRESUPUE STARIA - PREVENTIVO (6)

anormativavigente RE SABS y DS 181 (7)

Proceso de Contratacion (8)

Y

|
|
|
|
|
|
|
|
Solicitud de inicio de proceso de contratacién deacuerdo | 4|
.
|
|
}
|
|

Participacion en las comisiones de evaluacién de >

acuerdoal ART.35  INCISOIDS 181 (9) -

v

Seguimiento del proceso de contratacién para la
formalizaciéon deacuerdo alos procedimientos de a
Direccion de Contrataciones (10)

|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
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FORMULARIO MPP-03 \(CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

AEL
g&g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

"+ "l Con VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERMD AUTEMORD MUNKCIPAL DE EL ALTD PROCESO: 07 de 09
AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO EDUCATIVO Y DOTACION DE MATERIALES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA

Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECTOR DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRATACIONES

Participacién enla comisién de recepcién ART. 39
PARAGRAFO 2 (11)

\ 4

Recepcidén dela carpeta para las firmas de formularios de
ingreso y salida de almacenes (12)

v

Remision de carpetapara su desglose (13)

Yy

Disposicion de bienes aunidades educativas beneficiadas
de acuerdo a normativa vigente RE SABS Y DS 181 (14)

v

Elaboracién de orden de pago del proceso de
contratacion de acuerdo a normativavigenteRE SABS Y
DS 181 (15)

v

Remision de la carpeta del proceso de contratacién para
pago a la Direccién de Tesoro Municipal (16)

Remision de la carpeta del proceso de
contratacion para pago a la Direccién de
Tesoro Municipal (16)

| Seguimiento de la carpetapara pago [

v
( )

e e R e o e R

N
=



E FORMULARIO MPP-03 Y cODIGO: SMDH-DE-UMIEE )
% FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
mIEW*:m oﬁﬂ Jﬂi E»'fn':':?fﬂg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS | Proceso:os Te 00 )

Q—\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROGRAMA DE “INTERNET EN UNIDAD EDUCATIVAS - EL ALTO”

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Solicitud de revisién y sello de
especificaciones técnicas Unidad de
Sistemas (5)

Prueba de factibilidad técnica en unidades
educativas parala dotacion del servicio de
Internet (1)

v

v

Consolidacion del listado de unidades educativas
dentrodel rango de cobertura de la sefial de
Internet (2)

Revision y sellode formularioa
terceros Direccién Administrativa

(6)

v

Elaboracién del programa anual de
contrataciones del Area (3)

v

Elaboracién de la carpeta de contrataciones de

UNIDAD DE MEJORA DE LA SECRETARIA DIRECCION
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO DIRECCION DE EDUCACION S.M.D.H ADMINISTRATIVA /UNIDAD DIRECCION DE TESORO DIRECCIONDE
EDUCATIVO e DE SISTEMAS MUNICIPAL CONTRATACIONES
( Inicio )
L 2

servicios de acuerdoa normativa vigente

v

Solicitud de revision y sello de especificaciones

Solicitud de revision y sello de
especificaciones técnicas y
formulario a terceros (4)

técnicas Direccion de Educacion (5)

Solicitud y recepcién de preventivo -
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA [«
Y

Solicitud de inicio de proceso de

A

Y

Solicitud y recepcién de
PREVENTIVO - CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA (7)

contratacion (8)

Solicitud de inicio de proceso de
contratacién(8)

|
|
|
|
|
'
T
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|

|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
RESAB (4) |
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
I
|
I
|
l
|
|
|
T
|
|

O

c—_,——_—_—_-— - - —— — - - — =
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FORMULARIO MPP-03

:?‘z: E L FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IALTO '

""" Con VUELO PROPID MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERMD ALTOMORMID MUMICIPAL DOE EL ALTO

Y N\
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE
VERSION: 1/2018
PROCESO: 08 de 09

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROGRAMA DE “INTERNET EN UNIDAD EDUCATIVAS - EL ALTO”

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DELA SECRETARIA DIRECCION
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO ADMINISTRATIVA /UNIDAD
EDUCATIVO DIRECCION DE EDUCACION S.M.D.H. DE SISTEMAS

DIRECCION DE TESORO
MUNICIPAL

DIRECCIONDE
CONTRATACIONES

Participacién enlas comisiones de evaluacion

©)

y

Seguimiento del proceso de contratacién
para su formalizaci6n (10)

Y

Participacién enlas comisiones de
recepcion (11)

Y

Disposicion del servicio aunidades educativas
beneficiadas (12)

» Elaboracién de ordenes de pago mensuales (13)

v

Remisi6n de la carpeta del proceso de
contratacion (14)

Y
| Seguimiento de la carpetapara pago (15)

23



E FORMULARIO MPP-03
Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO
: A CON VI.IELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ve

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

S

PROCESO: 09 de 09

Q\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(B. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION Y SOPORTE TECNICO DEL EQUIPAMINETO TECNOLOGICO EN UNIDADES EDUCATIVAS

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE EDUCACION UNIDAD DE LA MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

( Inicio

Y

I
I
I
Recepcién desolicitud de unidades edlflcativas (€]

Elaboracion del cronograma de atencién
técnica (2)

Y

Atencién de la unidad educativasegin
cronograma (3)

Y

Elaboracién de informe técnico dela
atencion (3)

Fin

24



%”SEL

CON VUELO PROPID

DIRECCION DE CULTURAS
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FORMULARIO MPP-03

Jv\.‘q E L
(Q& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

r,
Ll Con\Vur o promio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GENRERRG AUTOROMG MUMICEAL E EL ALTO

o, N\
CODIGO: SMDH-DC
VERSION: 1/2018
)| PROCESO: 01-de-03
. J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE CULTURAS

@). NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUDES DE PRESTAMO DE EQUIPO DE SONIDO, TEATRO RAUL SALMON DE LA BARRA, TEATRO DE CAMARA, SOLICITUD DEL BALLET FOLKLORICO

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES, UNIDAD DE ESPACIOS
DIRECCION DE CULTURAS CULTURALES Y UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS
Y CULTURALES

DESPACHO ALCALDESA

( Inicio )

Y

Las solicitudes ingresan por la Direccién de Culturas para
su asignacion de Hojas de Ruta y nlimero de seguimiento

(1)

¥

Derivamos la solicitud a la Unidad que corresponde,
Unidad de fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales o
Escuela Municipal de las Artes y Administracién de
teatros municipales (2)

Y

Se coordina las actividades solicitadas por las diferentes organizaciones, instituciones parasu cumplimiento (3)
|

A 4

Coordinacién con Despacho y/o protocolo para el

desarrollo de las actividades a cumplirse (4)

Y

Coordinacién con Despachoy/o protocolo para el
desarrollo de las actividades a cumplirse (4)

Remisién informe deactividades segiin cronograma (5) [«

: e

Ejecucion Final y Archivo (6)

( )

26



»”o‘v&‘q E L

L" %
FES COM VYUELD PROFPIO

GENSEPNG AUTOROMG MUMICEAL 8 BL ALTO

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

N
CODIGO: SMDH-DC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE CULTURAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CORRESPONDENCIA RECIBIDA “NOTAS, INSTRUCTIVOS, INFORMES, PIES Y NOTAS EJECUTIVAS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y OTRAS
INSTANCIAS DEL G.A.M.E.A PARA REALIZAR LA EJECUCION Y CUMPLIMIENTO DE PROYECTOS Y DEMAS FUNCIONES QUE COMPETE A LA DIRECCION DE CULTURAS.

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURAS

ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES, UNIDAD DE ESPACIOS
CULTURALES Y UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS
Y CULTURALES

DESPACHO, SECRETARIAS MUNICCIPALES, DIRECCIONES Y
UNIDADES DEL GAMEA

( Inicio )
v

Las correspondencias recibidaingresan por la Direccién
de Culturas parasuasignacién de hojas de Ruta y nimero

de seguimiento (1)

y

Derivamos la correspondenciarecibida a las cuatro

Unidades que dependen dela Direccién de Culturas para
su respectiva atenciény respuestadel mismo (2)

\ 4

Se coordina y se centraliza las respuestas de la correspondencia rec1b1fla contoda la informacién requerida en medio impreso y
magnética, de Cultqra 3)

v

Se remite toda la informacién requerida a instancia de

donde nos derivo lacorrespondencia recibida (4)

Recepcion dela Documentacién enviada (5)

Y

v

Copia dela recepcion de Archivo de la Direccién de
Culturas (6)

!

( )
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WAEL

GEHEERNG AUTOROD MUSMCEAL [3F EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( ~
| CODIGO: SMDH-DC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE CULTURAS

[b. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLO DE LA GESTION CULTURAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURAS

ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES, UNIDAD DE ESPACIOS
CULTURALES, UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS

Y CULTURALES

DIRECCION DE COMUNICACION

Inicio

)

v

Elaboracién de plan de trabajo (1)
|

v

Coordinacién con todo el perlsonal (2)

v

|
Implementacién de actividhdes (3)

A 4

Proceso de difusién (4)

v

Seguimiento a proyectos culturales (5)

Y

Informe de cumplimiento (6)

h 4

Evaluacion de resultado y logros obtenidos (7)

v

Fin
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2

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS
ARTISTICAS Y CULTURALES

29



9 Q YE L FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
s ::l:w uu:u: nmmo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEFRD AUTOHOMO MUSICEPAL [ EL ALTD

O,
CODIGO: SMDS-DC-UFIAC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS Y CULTURALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIO DE SONIDO PARA DIFERENTES UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL GAMEA Y AGENDA MAE

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURAS UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTiSTICAS CULTURALES

( Inicio )

¥

> Recepcién dela solicitud (1)

A

Mediante proveido deriva la solicitud (2)

NO

v

- En coordinacién con el equipo técnico se
= sidera una respuesta positivao negativa

Solicitudes conrepuestano favorable
seran comunicados con anticipacion.(5)

Solicitudes conrespuesta favorable
entran en programaciony agenda para
su cumplimiento (4)

Remision de programaciony
agendaen el caso de estar
saturado.(6)

A

Y

Se da la conformidad de lo solicitado

Fin )
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9 QE L FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

t cuN w:ua- Pnonln MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEARG AUTCONIW0 MG, DE EL ALTO

Y4
CODIGO: SMDS-DC-UFIAC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS Y CULTURALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO, ORGANIZACION, GESTION, DESARROLLO, PROMOCION Y DIFUCION DE EVENTOS Y/O PROYECTOS ARTISITICOS CULTURALES.

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURAS UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTiSTICAS CULTURALES

( Inicio )

Y

y

Recepcion de solicitud de apoyo para
eventos y/o proyectos, artisticos,
culturales o civicos. (1)

y

Mediante proveido deriva la solicitud (2) —

En coordinacién con el equipo técnico se hace
un estudioy evaluacionde la dimensiény
factibilidad deapoyo requerido a (3)

A\ 4

Reunién de coordinacién para la
programacion fecha y hora parasu
cumplimiento (4)

y

Ejecucién delapoyo y/o proyecto .(5)

Y

Informe de evaluacién. (6)

( )
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AVAEL
S ALTO

‘r’J‘
k.‘ LS CONVUELD PROPIO

GOEEFRG AUTOROMO MUSICPAL OF EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

O,
CODIGO: SMDS-DC-UFIAC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS Y CULTURALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO A ACTIVIDADES CIVICAS Y CULTURALES

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDH

DIRECCION DE CULTURAS

DIRECCION DE

UFIAC CONTRATACIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

TESORO MUNICIPAL

(

Inicio

)

v

]
Consolidacién de adquisici(’fn de servicios ycompras. (1) |

rSI CORRESPONDE N

Elaboracién ¢e1 programa anual de contratacion (2)

Elaboracion de
especificaciones técnicas,
informe técnico dejustificacion

de gg;to (3)

\ 4

Solicitud de sellos sin existencia (4)

v

|
|
|
|
|
|
0
1
|
| |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1

| Solicitud Y; recepcion de preventivo (certificacion presppuestaria).(S) ’1

Solicitud y autorizacién de inicio de proceso de contrataciéon deacuerdo anormativa vigente - re sabs y

ds 181. (6)

A4 l

| Participacién en las comisiones de evaluacién de acuerdo al art35 inciso 1ds 181.(7)

). 4

| Seguimiento del proceso de contratacion (8) |

Y

| Participaciéndela comisién de recepcion (9) |

¥

Recepciéndela carpeta para las firmas de formularios de ingresos y
salida de almacenes (10)

Y

| Remision de carpetapara su desglose (11) —

w| Remision de carpetapara su
»

Disposicion de bienes yservicios acuerdo a normativa (12) <€

l€

desglose (11)

Y!

Elaboracion de orden de pago del proceso de contrataciéon (13) I
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S ALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES
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F, v | E L FORMULARIO MPP-03 KC(')DIGO: SMDH-DC-EMDA h
29)% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IRSEC Convumo recFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO. 0Lde

HEEFINC AT OHROMO MUNMGCEFAL [ EL ALTO S . j

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTISTICA EN EL AREA DE ARTES TEATRALES EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

AN/

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

C Inicio )
v

Planificacion del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e
inscripcién de estudiantes (2) | Desarrollo de clases
pedagdgico artisticas

3)

4
Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la

ensefianza (4)

w| Evaluacion del desarrollo de actividades
> artistico culturales. (5)

v

Evaluacion de la Gestion Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacion de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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'p"’Q‘ EL FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Lﬁ*.:) £LIQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERNGD AUTOROW MUsMCEAL DF EL alTo

Y~ 2\
CODIGO: SMDH-DC-EMDA
VERSION: 1/2018
PROCESO: 02-de-11

AL J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

G). NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTISTICA EN EL AREA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

N

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacién del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

inscripcion de estudiantes (2) D o de d
esarrollo de clases
pedagdgico artisticas

(3)
[

v
Seguimiento y monitoreo
pedagégico artistico de la

ensefianza (4)

- Evaluacién del desarrollo de
actividades artistico culturales. (5)

v

Evaluacién de la Gestién Anual
Académico Pedagogica (6)

Conformacion de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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WAEL FORMULARIO MPP-03
%)S ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I S0\ U o provio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEFRD AUTOHOMO MUSICEPAL [ EL ALTD

Y, 2\
CODIGO: SMDH-DC-EMDA
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de-11

A J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

@). NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTISTICA EN EL AREA DE CINEMATOGRAFIA Y ARTES AUDIOVISUALES EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

N

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacién del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e
inscripcion de estudiantes (2) |
Desarrollo de clases
pedagogico artisticas
3
[

v
Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la

ensefianza (4)

- Evaluacién del desarrollo de
71 actividades artistico culturales. (5)

\ 4

Evaluacién de la Gestién Anual
Académico Pedagégica (6)

Conformacion de Elencos
y/o grupos artisticos (7)

Fin
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AEL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDH-DCEMDA )
@ANAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO ——Spy——

IR ConVumto rroFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ———

SOERE P AT OHREOAAC) MUSICEPAL OF FL ALTD \ . /

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

@. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTISTICA EN EL AREA DE DANZA CLASICA, CONTEMPORANEA Y MULTICULTURAL EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

AN

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacién del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

inscripcion de estudiantes (2) | o 1o de cl
esarrollo de clases

pedagdgico artisticas
@3)
[

v
Seguimiento y monitoreo
pedagogico artistico de la

ensefianza (4)

w.| Evaluacion del desarrollo de actividades
= artistico culturales. (5)

\ 4

Evaluacion de la Gestion Anual
Académico Pedagogica (6)

Conformacién de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

rp‘vq E L FORMULARIO MPP-03 [ CODIGO: SMDH-DC-EMDA
HALTO

| CoN VUELD FROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEEEANG AUTOROMG MUMGCEaL DE BL ALTO

A-

PROCESO: 05-de-11

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

@. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTISTICA EN EL AREA DE DANZA FOLKLORICA EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

AN/

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacion del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

inscripcion de estudiantes (2) b lode o
| esarrollo de clases

pedagogico artisticas
3)
[

v
Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la

ensefianza (4)

w| Evaluacion del desarrollo de actividades
= artistico culturales. (5)

\ 4

Evaluacién de la Gestion Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacion de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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WAEL FORMULARIO MPP-03
%)S ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I S0\ U o proPi0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEEFRG AUTOHOMO MUSICEPAL [ EL ALTD

Y~ -, 2\
CODIGO: SMDH-DC-EMDA
VERSION: 1/2018
PROCESO: 06-de-11

A J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

@). NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTISTICA EN EL AREA DE MUSICA CLASICA EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

N

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacion del Plan Anual
Académico Artistico (1)

Elaboracién de horarios e

inscripcion de estudiantes (2) b lode dl
| esarrollo de clases
pedagogico artisticas

3)
[

A 4

Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la
ensefianza (4)

artistico culturales. (5)

w | Evaluacion del desarrollo de actividades
»

4

Evaluacién de la Gestion Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacion de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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r, N E L FORMULARIO MPP-03 [ CODIGO: SMDH-DC-EMDA )
Q’)S A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

IRl Lo\ U0 o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ———

SCHEREFRCG AUTOROSD MUSICEPAL DF EL ALTD L . )

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

@). NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTISTICA EN EL AREA DE MUSICA FOLKLORICA EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

N

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacién del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

inscripcion de estudiantes
() | Desarrollo de clases

pedagégico artisticas
(3)

v
Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la

ensefianza (4)

Evaluacién del desarrollo de
actividades artistico culturales. (5)

Y

\ 4

Evaluacién de 1a Gestion Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacién de
Elencos y/o grupos
artisticos (7)
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'?V'Q‘ EL FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
‘1,:) 5!—19 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOMERANGD AUTOROWMG MUMGPAL DE EL ALTO

Y~ 2\
CODIGO: SMDH-DC-EMDA
VERSION: 1/2018
PROCESO: 08-de-11

A J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTiSTICA EN EL AREA DE MUSICA MODERNA EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

AN

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacién del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

inscripcion de estudiantes (2) | D lode dl
esarrollo de clases
pedagogico artisticas
(3)

v
Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la

ensefianza (4)

Y

Evaluacion del desarrollo de
actividades artistico culturales. (5)

\ 4

Evaluacién de la Gestiéon Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacién de Elencos
y/o grupos artisticos (7)

:

Fin
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AEL

GOREANG MUTTHOMD MUMICIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y CODIGO:SMDH-DC-EMDA

VERSION:1/2018

PROCESO: 09-de-11
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROGRAMA APOYO EDUCACION CULTURAL ALTERNATIVA CIUDAD DE EL ALTO EMDA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L NN/

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

DIRECCION DE CULTURAS

SMDH

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO

( Inicio )
v

Consolidacién de los requerimientos para laejecucion del

programa APOYO EDUCACION CULTURAL ALTERNATIVA
CIUDAD DEELALTO - EMDA (1)

Elaboracién de horarios, cargahoraria del plantel docente | ¢
-

Y

(3)

¢

Ejecucion de las actividades (eventos) programadas por la
EMDA en los distritos del Municipio de E1Alto (4)

y

Ejecucién del Cronograma anual de actividades artistico
culturales programadas por la EMDA, de las ocho dreas
artisticas (5)

12

Presentaciones de resultados como institucion en funcién
al programa académico institucional y el cronograma de
actividades artistico culturales para finalizar la gestion (6)

v
( )
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-~

r«v*»}E L
%’)S A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSIGN: 1/2018

FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDH-DC-UEC

IR ConvuTt o proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 10-de-11

GOEERRNG AUTONIMG MUMGPAL DE EL ALTO

A
G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES )
G). NOMBRE DEL PROCESO: DIFUNDIR LA GESTION CULTURAL E INTERACCION SOCIAL MUNICIPAL DE LA EMDA )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES DIRECCION DE CULTURAS SMDH SMAF

( Inicio )
v

Consolidacién del PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES ARTISTICO
CULTURALES (1)

Y

Elaboracion de programas de cada actividad artistico cultural | o
(festivales, encuentros, exposiciones, etc) (3)

Ejecucion de las actividades programadas por la EMDA (4)

Y

Evaluacién de los resultad os obtenidos en funcién al cronograma
artistico cultural

\ 4

( Fin del proceso )
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FORMULARIO MPP-03 (C(')DIGO:SMDH-DC-UEC

r&v\-‘. E L
ﬁ& A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

“wll CoN VUELC FROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOHRERRG AUTONOMO MUMIGEAL E EL ALTO PROCESO: 11-de-11
(N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO CULTURAL DE ELENCOS ARTISTICOS PARA EL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO, E INSTITUCIONES EXTERNAS

AN/

DIRECCION DE CULTURAS ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Recepciéndenota o solicitud y
Asignacion de hoja de ruta (1)

\ 4

Derivaci6n de la carta o
solicitud
para su evaluacion (2)

Derivacién de Ia carta o solicitud
para su evaluacién y aprobacion
en coordinacion con los
responsables de las areas
artisticas. (3)

NO 81 » | Evaluacion, Coordinacién con el area artistica
¢Rechazado? l correspondiente y Elenco o grupo artistico (4)
y

Asignacion de funciones a Responsables,
docentes o instructores artisticos y
estudiantes (5)

Se da conformidad conlo
solicitado (6)

Y

FIN
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S ALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES
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"WAEL FORMULARIO MPP-03
<0> FLUJOGRAMA DEL PROCESO
il
Yl DALIQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERND AUTCHNOMD MUSICIPA. DE B ALTO

Y N
CODIGO:SMDH-DC-UEC
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-02
A J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES.

@). NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROYECTO MANTENIMIENTO Y EQUIPAMIENTO DE ESPACIOS CULTURALES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Elaboracién de especificaciones té(%nicas .(3)

m— AN

Solicitud de sello sin existenci%l “4
A 4

|
|\ Solicitud de recepciénde preveﬂltivo 5) |

— |

[
[
[
[
[
[
[
[
4 | I
[
[
|
[
[
|
|
[

v

T
|\ Solicitud y autorizacion de injcio de proceso de contratacion.(6)

)-r—I,

Participacion enlas comisiones de evaluacién (7)

|
|
|
I Y
|
|
T
1

A 4

Seguimiento al proceso de contratacion (8)

\ 4 I

Participacién dela comisién dﬁl recepcién (9)

v I

Recepcion dela carpeta para las firmas (10)

DIRECCION DE CULTURA UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES DIRECTOR DE CONTRATACIONES DIRECTOR ADMINISTRATIVA
( }
lmvcm : )
Consolidacién de requerimiento deequipamien%o y mantenimiento (1)
\ 4 ]
Elaboracién del programa anual de confrataciones 2)

Remision de carpetapara su desglose (11)

A

Remision de carpetapara su desglose (11)

Remisién de carpetapara su desglose (12)

T

Elaboracién del orden de pago del proceso de contratacion (13)

;( Fin )

——— |
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'?VQ‘E L FORMULARIO MPP-03
L<‘,'> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
‘Q

.l CON VUELD PROPIC MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERNG AUTONIMG MUMGEPAL DE EL ALTO

( P
CODIGO:SMDH-DC-UEC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-02
-

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE ESPACIOS CULTURALES Y CRP’s

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURA UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES

DIRECTOR DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS.

( Inicio )
v

Recepciéndenota (1)

v

Evaluaciénde lacarta (2)

\ 4

Respuesta a lanota (3)

A 4

Definicién de modalidad de ingreso (4)

\ 4

Realizacién del evento hasta su

conclusion (5)

Ingresos de teatros municipales
sepaga (6)
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CON VUELO PROPIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y
DEPORTES

48



FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSD

>N
L"d’) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

"5l Con VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEARG AUTTHOMG MUMICIPSL DE EL ALTD PROCESO: 01de 01
-

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTIVIDADES DE FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTES

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

‘ - DIRECCION DE -
SECRETARIA MUNICIPAL 2 DIRECCION DE DEPORTES- DIRECCION DEL TESORO DIRECCION DE
DIRECCION DE SALUD PROGRAMACION E CONCEJ O MUNICIPAL
DE SALUD YDEPORTES INVERSION PUBLICA MUNICIPAL. CONTRATACIONES
| | |
| | |
C Inicio )
| [ [
| [ 4 |
Coordinacion para la elaboracién del POA (1) Coordinacién para la
i elaboraciéndel POA (2)
T | |
| | |
| | |
| L [
: Elaboracién de proyectos segin presupuesto (3) < :
| |
| | |
: 1 1 Elaboracion de preventivo (4)
| | |
Elaboracién de nota solicitando inicio de proceso de contrataciéon (4) <

: 1 i

Seguimiento al proceso de contrataciéon (5)

1 ' 1

Seguimiento al proceso de pago (6)

e . s B

ey — — — —
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S ALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

COORDINACION SMSD
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Yo,
W EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMISD-C-SMSD
p Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

GOSERRGD AUTOHOMO MUMCPAL DE EL ALTD

AALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01 do 03
N\

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMSD

[b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTIVIDADES DE FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTES

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Revision delos proyectos, programas (3)

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUDY - . .
DEPORTESDESARROLLO HUMANO COORDINACION SMDH DIRECCION DE SALUD/DIRECCION DE DEP ORTES.
| |
| |
Inicio | |
C | ) |
¢ | |
t |
Coordinacién (1) |
|
Y |
Reunién con Unidades Organizacionales de la SMSD :
(2
|
+ |
|
|
|
|

A 4

I
Supervisar la Ejecucion de proyéctos inscritos (4)

v

Solicitud del estado de avance (5)

v

Seguimiento a la ejecucién de los proyectos (6)

v

Verificacién de resultados (7)

v

Remision de informea Secretaria Municipal de Salud
y Deporte (8)

\_{\
( )
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GOSERRGD AUTOHOMO MUMCPAL DE EL ALTD

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

N,
CODIGO: SMSD-C-SMSD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 03
Al

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMSD

[b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUDY
DEPORTESDESARROLLO HUMANO

COORDINACION SMSD

DIRECCION DE SALUD /DIRECCION DE DEPORTES.

inicio

y

Visto bueno (2) <

Coordinacion de actividades (1)

\ 4

Desarrollo de actividades programadas (3)

A 4

Presentacion de resultados (4)
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AEL

GOEEMNG AUTOROMG MUSICFAL DF BL ALTO

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

N

N,
CODIGO: SMSD- C-SMSD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 De 03
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMSD

[b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y DIFUSION DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICADOS, NOTAS EMITIDOS POR LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEP ORTES

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTESDESARROLLO

HUMANO COORDINACION SMDH

UNIDADES ORGANIZACIONALES SMDH

Inicio

Emisi6n de instructivos, circulares, notas y comunicados a
Unidades Organizacionales de la SMDH (1)

Difusién de instructivos, circulares, notas y comunicados alas unidades organizacionales correspondientes (2)

Seguimiento a instrucciones emitidas por la Secretaria
Municipal de Desarrollo Humano (3)

\ 4

Emision de respuestas en atencién a instrucciones emitidas

4

Informe al Secretario Municipal (6
pal (6) < Analisis delos informes en respuesta a instrucciones (5) |4
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BSALT

CON VUELO PROPIO

DIRECCION DE SALUD
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NVAEL
ZIALTO

GEERRG AUTOROMG MUMICEPAL 8 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OGS0 01des
AN

Yo,
CODIGO:SMSD-DS

VERSION: 1/2018

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SALUD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REGISTRO, REVISION, REMISION Y RESPUESTA O ARCHIVO SEGUN CORRESPONDA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SALUD

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS /UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD /UNIDAD DE

PREVENCION / UNIDAD DE ZO ONOSIS

( Inicio )

Recepcion denotas, informes, comunicacion interna, instructivos, etc. (1)

y

Registro de la correspondencia recibida (2)

Revisiény remisién de correspondencia (3)

NO

v

Archivo de documento (3)

Elaboracién de informe o respuesta segtin corresponda por los técnicos o
responsables(4)

Remision de respuesta a la instancia solicitante (5)

F—- — - - - - - - - - —_-—_-—_- A — ——— o — e ——————
_—
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AEL
S ALTO

L e ‘ COM VUELD PROPIO

GOEERNG AUTONIWG MUMGPAL DE EL ALTO

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

Y,
CODIGO: SMSD-DS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-02
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SALUD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION COORDINACION CON JEFATURAS Y RESPONSABLES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SALUD

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS /UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD /UNIDAD DE
PREVENCION / UNIDAD DE ZO ONOSIS

Inicio

)

v

Elaboracién de cronogr;

Iama

R

anual (1)

|
Coordinacion con todo el personal para i{nplementacién de acciones (2)

v

Implementacién de Acﬁvidades:segﬁn cronograma(3)

Seguimiento a proyectos (4)

Informes de cumpli+1iento (5)

Revisién deresultados y logros obtenidos (6)

Fin
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'V§ FORMULARIO MPP-03

EL
L<'>‘ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

e e GO VUELO PROTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( ~
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-12
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REVISION, APROBACION DE DESCARGOS POR PRESTACIONES DE LA LEY 475

N AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTES

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( o )
y

Remisién de los reportes de Prestaciones establecidas del
PSSI - REPES acompafiado del resumenes de prestaciones
realizadas por el establecimiento de salud en el transcurso de
los 3 dias habiles (1)

v

Recepcion delos descargos (manual o back-up) a la Direccién
de Salud seguros, para la revision yverificacién delas
prestaciones reportadas con un plazo de 4 dias habiles.(2)

A

En caso de devolucion al Establecimiento de Salud, para su
rectificacion, en base al Resumen de Prestaciones observadas
RPO no debe demorar mas de 48 horas.(3)

A

Revisada lacarpeta se elabora las solicitudes y érdenes de »| Remision parala aprobaciéndel Secretario Municipal de

Entregar la carpetacon su ordeny solicitud de pago

pago (4) Salud y Deportes con un plazo de 1 dia habil (5)

A 4

respectivo, a secretaria de SMAF para que el proceso de
pago se haga efectivo en 10 dias habiles (6)

( )
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r}v\“ E L FORMULARIO MPP-03
8 3 A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"7 CoN VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESERNGD AUTOROW MUMCEAL, DE EL ALTO

Y, 2\
CODIGO:SMSD-DS-USP
VERSION: 1/2018
PROCESO: 02-de-12

AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: VIABILIZARLA CARNETIZACION ALOSALUMNOS DE LAS UNIDADES EDUCATIVAS DE EL ALTO - S.E.S.O.

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGURO Y PROGRAMAS DIRECCION DE SALUD

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

( Inicio )

|

|

|

|

v |

Elaboracion del circular para la remision de los |
requerimientos de carnets a nifios/as y adolescentes (1) l
|

|

]

|

Remision de circul} para unificar formato de las U.E. para

A 4

solicitud de carnets alas distritales de educacion El Alto 1,2y
3 para que instruyar] alas Unidades Educativas de la ciudad

de ElAlto(2)

v

Recepcion desolicitudes de carnets del SESO por las
Unidades Educativas especificando coédigo SIE. el Nro.
RUDE de cada alumno, para el levantamiento del nuevo

base de datos (3)

v

Entrega de carnets segtin fechas previstas en el circular (4)

A 4

Atencidn de los nifios en edad escolar en los
establecimientos desalud (5)

!

( )

59



'pvd EL FORMULARIO MPP-03 [ copico:smsp-s-use

@ FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS0 ConVUeto proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS
GERERRD AUTOHROMD MUSICESL [ EL ALTD )\PROCESO: 03'de'12

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION EN MEDICINA, ODONTOLOGIA, PSICOLOGIA'Y ENFERMERIA POR EL SEGURO ESCOLAR DE SALUD OBLIGATORIO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS SUB ALCALDIAS
( Inicio )
A 4

Elaboracién del circular de autorizacion para la atencién de
Brigadas moviles del SESO a los nifios, nifias y
adolescentes de Unidades Educativas de El Alto (1)

Recepcion del circular emitido por la Direccién de Salud - SESO para la atencién
médica, odontoldgica, psicolégica y enfermeria de las distritales 1, 2 y 3 para que
| instruyan alas Unidades Educativas de la ciudad de El Alto. (2)

Elaboracién del Cronograma de atencién por Unidades
Educativas especificando tiempo de inicio y conclusiénde |
cada Unidad Educativa en coordinacion con el responsable

de salud de la Sub Alcaldia de distrito (3)

A

Atencién de los nifios, nifias y adolescentes en edad escolar
enlas Unidades Educativas y establecimientos de salud (4)

A

Entrega deinforme de atencién médica, odontolégica
psicoldgicay enfermeria enlaUnidad Educativa segiin
fechas previstas en el cronograma unavez concluida la

atencién en la Unidad Educativa. (5)

C )
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FORMULARIO MPP-03

O~ EL
g@% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

wall CON VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEHEERNG AUTOROD MUSIGERAL 38 EL ALTO

Y.
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-12
I\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS /PROGRAMA BONO MADRE, NINO Y NINA “JUANA AZURDUY”

(B. NOMBRE DEL PROCESO: AFILIACION Y REGISTRO DE LAS MUJERES EMBARAZADAS, NINOS Y NINAS MENORES DE 2 ANOS AL PROGRAMA BONO MADRE, NINO Y NINA “JUANA AZURDUY”

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

DIRECCION DE SALUD

|
( Inicio : )
v |

La Afiliacién empieza en el Centro de Saﬂud cercano asu domicilio de la
beneficiariade su Distrito y su registro al Sistema del Bono Madre, Nifio y Nifia
“Juana Azurduj{/’ (€8]

v _|
Control de Corresponsabilidades por tn Médico Comunitario a los

beneficiarios y revisiéon dela documentation para su registro al Sistema
Informatico del Programa Bono Madre I\Iiiﬁo y Nifia “Juana Azurduy” (2)

v |

Remitir la documentaciéon de registro de laibeneficiarias a los Coordinadores

de la Departamental La Paz del Ministerio de Salud del Programa Bono Madre,
Nifio y Nifia “Juana Azurduy” (3) X

|
A A

Reporte de Comprobantes de Ingreso pol El Responsable de Sistemas del
Programa Bono Madre, Nifio y Nlﬁa “Juana Azurduy” (4)

v

Archivo de Documentacién (5)

( )|
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P

( l"v N E L FORMULARIO MPP-03 ) CODIGO:SMSD-DS-USP
% A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
L AL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 05-d
GEHEERNG AUTOROD MUSIGERAL 38 EL ALTO . = e-12

- AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

f ~ - ~ ~ ~
b. NOMBRE DEL PROCESO: EXTENSION DE CERTIFICADOS DE NACIMIENTO GRATUITO A RECIEN NACIDOS HASTA LOS 2 ANOS, PROGRAMA BONO MADRE, NINO Y NINA “JUANA AZURDUY”.
SOCIALIZACION Y DIFUSION
-

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

( Inicio )

Socializar, Difundir y Supervisar la extension de Certificados de Nacimiento
Gratuito a recién nacidos hasta los 2 afios (1)

Y

ElOficial del Registro Civil, asignado en un Establecimiento de Salud Responsable
Programa Bono Madre, Nifio y Nifia “Juana Azurduy” realiza la revision de la
Documentaciény la Otorgacion del Certificado de Nacimiento Gratuito.(2)

ElMedico Comunitario realiza el Registro al Sistema Informéatico Programa Bono
Madre, Nifio y Nifia “Juana Azurduy” (3)

Proporcionar informacién para que puedan Apersonarse alas Instituciones
Financieras para el cobro del Bono “Juana Azurduy” (4)

Fin
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A~ EL
ZSSALTO

LS COM VUELD PROPIO

GERERNG AUTOROWG MUMIGCEAL B8 EL ALTO

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

Y

AN

<
CODIGO:SMSD-DS-USP
VERSION: 1/2018
PROCESO: 06-de-12
J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS/ PROGRAMA BONO MADRE, NINO Y NINA “JUANA AZURDUY”

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE MATERIAL DE PUBLICIDAD DEL PROGRAMA BONO MADRE, NINO Y NINA “JUANA AZURDUY”

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE COMUNICACION

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

( Inicio )

A 4

Recepcién desolicitud parael desarrollo del Disefio de
Material de Publicidad. Programa Bono, Madre, Nifio y Nifia
“Juana Azurduy”(1)

A 4

Mediante proveido remite la solicitud a la Unidad de
Comunicacién e Imagen Institucional. (2)

A 4

(3)

Remite la solicitud y el proveido al Técnico de la Unidad de
Comunicacion e Imagen Institucional.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

A

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
|
|
[l
|

Elabora el Disefio de Pyblicidad. (5)

A

Presentacion del Disefio de Publici
Bono Madre, Nifio y Ni

d concluido al Programa

fia “Jyana Azurduy”’ (6)

Fin

I
El Programa Bono Madre, Nifio yl Nifia “juana Azurduy”
conjuntamente con el personal de lh Unidad solicitante hace
elestudio preliminar del Diseflo de Publicidad. (4)

A

]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
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AEL
Z#HALTO

GEERNG AUTOROWM MUMICPAL 8 BL ALTO

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

Yo,
CODIGO:SMSD-USP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-12
I\

-

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO MENSUAL DE SALARIOS A PERSONAL EVENTUAL PARTIDA 12100 DEL PROGRAMA S.E.S.O.

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE

Visto Bueno a Secretaria

0]

Municipal de Saludy Deportes
(SMSD) (6)

- — — L e A e

F——— e e e — — —

SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE SEGUROS Y DIRECCION DE SALUD DIRECCION DE TALENTO UNIDAD DE PLANILLAS Y DI NS y
SALUD Y DEPORTES PROGRAMAS HUMANO CONTROL UNIDAD DE PRESUPUESTO/UNIDAD DE
CONTABILIDAD
| |
C Inicio ) | |
l | |
| |
I Recepcion, revisiony autorizacién para I
| el proceso de pago de personal eventual |
Recepcién de documentos en forma | partida 12100 del Programa SESO.0. (3) | Recepcién con proveido de las
mensual, armado de carpetas para el X | »| carpetasrevisadasy firmadas por
proceso de pago yelaboracion de i | las autoridades correspondientes
planillas.. (1) | | 7
| A | 8
| |
: ¥ Remisi_(?n con prqveido parala ! Plaboracion de(gl)am“as depago Recepcion con proveido de las
Elaboracién de Soljcitud de Pago de Haberes del mes elaboracién deplanillas de pago(4) carpetas revisadas y firmadas .(8)
correspondiente, A[{robaci()n y remision de carpetas de
pago a la Unidad Soljcitante (USP), Direcciéndesalud..

v

Recepcion con proveido de las
carpetas revisadas y firmadas en
Contabilidad.(9)

!

Recepcion con proveido de las
carpetas revisadas,, para la
elaboracién denota para depdsito
del Banco Unién. ( 10)

y

Para la Elaboracién de cheque de
pago sueldos y firma
correspondiente

v

Fin

N
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NAEL
ZSIALTO

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

Y, 2\
CODIGO:SMSD-DS-USP
VERSION: 1/2018
PROCESO: 08-de-12

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS/ PROGRAMA MI SALUD

:b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION INTEGRAL A LA POBLACION EN GENERAL EN 145 CONSULTORIOS MEDICOS VECINALES DEL PROGRAMA MI SALUD

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION
DE SALUD

UNIDAD
DE SEGUROS Y PROGRAMAS

( Inicio

A 4

)

A 4

Contratacién de personal

Autorizacién del Proceso Atencién integral a partir del convenio intergubernativo.(1)

Atencién medica integral en 145 consul?%orios vecinales (3)

eventual, (2)

-

Atencién integral que se brinda a nifios, nifias madres y educadoras delof centros infantiles del programa manitos. (4)

I

Atencién integral a poblacion estudiantil de unidades Educativas Piblicag que cuenten con el seguro del SESO. (5)

|
v '

|
Participacién en campaiias de los programas de salud,Ferias y charlas Ifduca'civas ala poblacién en diferentes &mbitos (6)
|

v |

A

Recoleccion y consolidacién de datos de las atenciones bril:ldadas por el programa Mi Salud. (7)

v

|
Examenes de laboratorio de pacientes de la Ley 475, SESOy poblaciénl de 21 a 59 afios. En 11 distritos del municipio(8)
|

Exdmenes de gabinete de rayos Xen

» pacientes de laLey 475, SESOy

poblaciénde 21 a 59 afios. En 11 (9)

v
C )
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EL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

N

FRN COM VUELD PROPIO
GOEEFING AUTONIMG MUMCERL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09 de 12
N

-

DA
K®NALTO
(a.

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS/ “PROGRAMA MI SALUD”

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO MENSUAL DE SALARIOS A PERSONAL EVENTUAL PARTIDA 12100 DEL PROGRAMA MISALUD

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

(

— A

|
| |
' |
' |
' |
' |
' |
' |
' |
' |
' |
' |
' |
' |
' —>
[

| |
' :
|

| |
' |
' |
| I
|

| :
' [
' [
' |
' [
' |
' [
' [
' [
' |
' |
' [
' |
' |
' |
' |
' |
' |
' [
' |

correspondientes. (8)

SECRETARIO -
UNIDAD DE SEGUROS Y - DIRECCION DE DIRECCION DEL UNIDAD DE UNIDAD DE
MUN[C:;;?}E,;ESSALUD Y PROGRAMAS DIRECCION DE SALUD TALENTO HUMANO UNIDAD DE PLANILLAS TESORO MUNICIPAL PRESUPUESTO CONTABILIDAD
| | |
( Inicio ) : | :
|
| | |
A | | |
| | |
Recepcién dedocumentos | | | Recepcién, revisiény |
en forma mensual, armado | | | autorizacién para el |
de carpetas para el _|» Aprobado y remisién de _ﬁ» proceso de pago de |
proceso de pago y | carpetas de pago (2) personal eventual partida |
elaboracion de planillas. 12100.(3) |
@ ¢ I
|
Remisién con proveido - . I
o) Elaboracién de planillas de |
para la elaboracién de 5)
planillas de pago (4) pago :
| |
v |
|
) | .
Visto Bueno (6) Recepcién con proveidode| | Receplfilog C(lm Recepcion con proveido de
las carpetas revisadas y I prot\;el ode das las carpetas revisadas y
L > firmadas por las —IP Cafr_pe Srewsalas y firmadas por las
autoridades lrﬁo?isdgggsas autoridades
correspondientes (7) correspondientes.(9)

v

Recepcion con proveido de
las carpetas revisadas y
firmadas por las
autoridades
correspondientes, para la
elaboracién denota para
depdsito del Banco Unién.(
10)

-
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NVAEL
ZHALTO

GENEFRNG AUTOROW MUMICEAL 8 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

P
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 10-de-12

- J

Gx. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

[b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION Y ENTREGA DEL ALIMENTO COMPLEMENTARIO NUTRIBEBE PARA LOS NINOS Y NINAS DE 6 A 23 MESES DE EDAD

— AN

¢. PARTICIPAN

[ES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y
PROGRAMAS

DIRECCION DE SALUD

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL / UNIDAD DE
PRESUPUESTOS

COMISION DE EVALUACION

DIRECCION DE
CONTRATACIONES /UNIDAD

JURIDICA DE CONTRATACIONES

DIRECCION AD MINISTRATIVA /UNIDAD DE
ALMACENES / UNIDAD DE ALMACENES DE
ACTIVOS FIJOS

( Iniciol

'y
|

Elnscripcién del Proygcto al PAC (1)

iy

Elaboracién de carpeta del P{”oyecto Nutribebe. (2)

E—

carpeta para

Remisién de

Revisiéndela Carpeta para

firmas(3)

emision de certificacion

presupuestaria (4)

A 4

Se hace la solicitud de inicio de

proceso de contratacion . (5)

Posteriormente la Unidad

Deben realizar evaluaciones

Elaboracion de Orden de Comprao
P

técnicas delas propuestas (6)

Contrato suscrito (7)

v

Remisién de carpetacon proceso
concluido a la unidad solicitante (8)

Se realiza la recepcion de acuerdo

A

a las especificaciones técnicas (9)

v

Solicitante Haceel ingreso a la FIM [«

de farmacia en el sistema(11)

Unavezingresado el producto en
el Sistema de la FIM. La misma
solicitala ordende pago ala
Direccién de Tesoro Municipal
(12)

Entrega de Alimento
Complementario Nutribebe

2

( )

B e Bl 25t b

remite la documentacion a la
Unidad Solicitante. (10)

G EEEE
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FORMULARIO MPP-03

I
Ll&& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IulliIII‘JC::‘A'II‘NJE!CD):jI:I':IE\'I:‘JIJ'FRH:}:II? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDH-DS-USP

VERSION: 1/2017

PROCESO: 11-de-12

A

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

)

VIDA”

[b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE MUJERES GESTANTES AL PROGRAMA BONO MADRE, NINO Y NINA “JUANA AZURDUY” PARA EL BENEFICIO “SUBSIDIO UNIVERSAL PRENATAL POR LA]

| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

( Inicio )
Y

ElRegistroy la inscripcién al Programa Madre, Nifio y Nifia
“Juana Azurduy” (1)

Y
Control de Salud por el Medico Comunitario alos
beneficiarios y revision de documentacién para su registro
al Sistema del Programa Bono Madre, Nifio y Nifia “Juana
Azurduy” (2)

Remitir la documentacién delregistro a los Coordinadores dela
D |La Paz. del Ministerio de Salud, (3)

Y

Reporte de Listas de las beneficiarias del “Subsidio Universal por la Vida” a la Empresa
distribuidora del producto. (4)

Fin
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F, v | E L FORMULARIO MPP'03 VC(’)DIGO:SMSD-DS-USP )

Qﬁs ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

L‘::‘A mtears MR c e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 12-de-12

" mon i s § : )
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS )

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CARPETAS PARA LA ADQUISICION DE EQUIPAMIENTOS, MATERIALES E INSUMOS MEDICOS, PRODUCTOS QUIMICOS Y FARMACEUTICOS, MATERIAL DE
ARTES GRAFICAS Y MATERIAL DE LIMPIEZA PARA LA DISTRIBUCION A LOS 145 CONSULTORIOS VECINALES DEL PROGRAMA MI SALUD.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO |

UNIDAD DE SEGUROS Y - DIRECCION DEL TESORO 4 :
5 DIRECCION - 5 DIRECCION DE UNIDAD JURIDICA DE
DIRECCION DE SALUD PROGRAMAS PROGRAMA MUNICIPAL / UNIDAD DE | COMISION DE EVALUACION
MI SALUD ADMINISTRATIVA PRESUPUESTOS CONTRATACIONES CONTRATACIONES

( Inicio )
* I
|
Inscripcién del Pro;liecto al PAC (1)
v/
Elaboracion de carpetas de adquisiciones del Programa Mi
Salud (2).

S E—
|

Rgmision de carpetapara firmas (3)
]

¥
|

Se hacela solicitud de inido de proceso de contratacion(5)

Revision de Carpetas de
adquisiciones para emisién de
certificaciéon presupuestaria o

preventivo. (4)
T

—————— - ————— =

Deben realizar evaluaciones
» técnicas delas 9 Elaboracién de Orden de Complrao Contrato suscrito (7)

propuestas.(6)

Remisién de carpetacon
proceso concluido (8)

La unidad solicitante remitea la
Direccién Administrativa parala
entregade: equipamiento (9)

Unavez entregado los productos
a Almacenes o activos fijos, la
Direccién Administrativa remite
ladocumentacién ala Unidad
Solicitante. (10)

y———— & —————t+——|f—— | ———_—_——_ —_ ————

A

equipamiento nédico mobiliario (11)

I—V

solicitara laorden de pago (12)

'
( Fin

Posteriormente la UnidF\:l Solicitante hara laentrega de
l
|
|
|
|
|
|
|
1

—/
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2’)§EL

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE
SALUD
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NAEL
SSIALTO

L s ‘ COM VUELD PROPIO
GEHSEFING AUTORIWG MUMCEAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y.
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
I\

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

remite con proveidoa la
SMSD (11)

Realiza el visto bueno el
ITCP y remite con una
notay proveidoala

SMDT (13)

UNIDAD DE SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION DE UNIDAD DE SECRETARIO DIRECCION DEL
MUNICIPAL DE
DIRP;;E{JOII)\' DE HOSPITALES Y MUNICIPAL DE PLANIFICACION E PROYECTOS PROYECTOS gfﬁggﬁl‘;gfg TESORO P:gg‘gﬁg};ﬁ 0
CENTROS DE SALUD | SALUD Y DEPORTES INFRAESTRUCTURA MUNICIPALES | MUNICIPALES MUNICIPAL
URBANA | TERRITORIAL
| | I I | I I |
| | I I | I I |
| [ Remite Ta solicitud y el || | | | | | |
Recepciondesolicitud | || proveido alresponsable || | | | | | |
de elaboracién de | | | | | | | |
proyecto (1) I I I I I I I I
v I | I I | I I |
elaboracién de informe | | g | | | | | | |
técnico de viabilidady/ | | informe de I | | I | | |
ofactibilidad (2)  [1 viabilidac 6 [ I I [ I I '
| | | | | | | |
\_{_\ I si I I I I I I I
Recepcién deinforme : Sod h 4 T : I I : I I :
R e designa la
de viabilidad del | elaborafi'én del | : : | : : |
proyecto (3) | LT.CPs. (7 | | | [ | | I
¢ I \{J\ | I I | | | |
I | I I | I I |
Mediante proveido | | | | | | | |
deriva la solicitudala [ o | I | | | | |
Unidad(4) | Inspeccioninsitu (8) | | | | | | |
I I | | I | I '
I I | | I | I '
| | Elaboracién del informe || | | | | | |
| | técnico de condiciones || I I | I I |
| previas (9 | I I | I | |
I I | | I | I '
| informe técnicode || | | I | | I
I' | condiciones previas via |! | | | | | |
! jefe de unidad a | | | | | | |
| direcciéndesalud || | | | | | |
I (10) I Recepcién deInforme | | | I | I I
y I ||> Técnico de Condiciones | | | I | | I
Analizael informey ﬂ | Previas (12) : : : : : :
I I | | [ | I '
I I | | I | I '
I I | | I | I '
I I | | I | I '
I I | | I | I '
I I | | I | I '
I I | | [ | I '
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NAEL
SSIALTO

L s ‘ COM VUELD PROPIO
GEHSEFING AUTORNOIWD MUMICESL, DE EL ALTD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y.
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
I\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE
SALUD

UNIDAD DE
HOSPITALESY
CENTROS DE SALUD

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SALUD Y DEPORTES

SECRETARIA
SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA

URBANA

DIRECCION DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

UNIDAD DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

SECRETARIO
MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO
TERRITORIAL

DIRECCION DEL
TESORO
MUNICIPAL

UNIDAD DE
PRESUPUESTO

Se autoriza lo
elaboracién del
proyecto (14)

-

Se programa y ded
proy

igna la elaboracion del
ecto (15)

Recepcion y remision

A

—~

Se inicia la elabora el
proyecto (16)

Inspecciony
coordinacién (17)
h 4

Elaboracién del
proyecto (18)

v

Revision, aprobacion del
proyecto (19)

v

Remisién del proyecto

para elaboracién de
ingenierfas (20)

Recepciény remisiénde
solicitud de elaboracién
de ingenierfas (21)

de solicitud
elaboracion
ingenierias (22)

Recepcién y Remision
de
de

t___________________________

Elaboracién de areas
de ingenieria (23)

Recepcion y remision

de ingenierfas (26)

emisién de la carpeta

—_——YyY——_-— T —_——_——_——— e ————————

de las ingenierias al
proyectista (27)

S

de ingenierfas
elaboradas (25)

Remision de areas de
ingenierfa (24)

A
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NAEL
SSIALTO

L s ‘ COM VUELD PROPIO
GEHSEFING AUTORIWG MUMCEAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y.
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
I\

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CRET-ARIA

DIRECCION DE
SALUD

UNIDAD DE
HOSPITALESY
CENTROS DE SALUD

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SALUD Y DEPORTES

SEEREFARIA

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA

HRB-ANA

DIRECCION DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

UNIDAD DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

SECRETARIO
MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO

TERRITORIAL

DIRECCION DEL
TESORO
MUNICIPAL

UNIDAD DE
PRESUPUESTO

¥

Armado de la carpeta
(28)

v

Firmas de actas de
conformidad (29)

—v

ORDANTY

Programacion de proyectos en la poa institucional (30)

Solicitud de

Programacion de
proyectos en la poa
institucional (30)

certificacion
resupuestaria

-—-—————- - — - - - —-—-\—-\—-—-\—\—-—-———

Recepciony remisién de
solicitud (32)

Recepcion, emision de
solicitud de preventivo
yremisién (33)

h 4

Solicitud de inicio de
proceso (35)

A ____

Recojo de la carpeta con
certificado de
preventivo (34)

Seguimiento al inicio

\ 4

del proceso de
contratacion (36)

|
|
|
L
*
|
|
|
}
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

_____________________#_____________________
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NVAEL
ZIALTO

GEERRNG AUTOROWG MUMIGCEAL E EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

p
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

A\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CARPETAS PARA LA ADQUISICION DE EQUIPAMIENT OS, MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA LA DISTRIBUCION A LOS CENTROS DE SALUD Y
HOSPITALES MUNICIPALES

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SALUD

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS

DE SALUD

DIRECTOR ADMINISTRATIVO /
UNIDAD DE ALMACENES/ UNIDAD DE
ACTIVOS FIJOS

UACOM

COMISION DE CALIFICACION

( Inicio )

v

Recepciéndesolicitud de
equipamiento medico mobiliarios,
instrumentales, insumos médicos (1)

Mediante proveido deriva la solicitud a
laUNIDAD DE HOSPITALES Y

SERVICIOS. (2)
A

N

No

Aanaliza la factibilidad. (3)

y

S

Elaboracién de carpeta con solicitud de preventivo para firmas de laDirector y

Jefe de Unida

(4)

Se remite la carpeta a la Secretaria
Municipal de Saludy Deportes para
firmas (5)

Se remite la carpeta a la unidad de

P almacenesy/o activos fijos para sello
sin existencia (6)

Se remite la carpeta a la Direcciéon
Administrativapara firmas, y los

Recojo de carpeta de presupuesto con

A

A

preventivo (8)

A 4

mismos remiten atesoro municipal-
presupuesto para preventivo (7)

Elaboracién de nota de inicio de proceso con firmas (9)

Remision de la carpeta a la unidad de
Adquisicion de comprasy Obras
Menores (10)

A

S|

La unidad de compras realiza
las invitaciones o cotizaciones
en carpetas menores  (11)

Es compra menor

publicaciones enel SICOES (12)

[

Elaboracién de orden de

compra o minuta de contrato
(15)

Remision de carpeta con
proceso concluido ala unidad
solicitante (16)

—————— e e - - =

v

Realizan las aperturas de
sobres (13)

lv

Evaluaciones técnicas de las
propuestas (14
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Y
F, ‘v .| E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMSD-DS-UHCS
%A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
I Convutto rroTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02.de-03
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CARPETAS PARA LA ADQUISICION DE EQUIPAMIENT OS, MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA LA DISTRIBUCION A LOS CENTROSDE SALUD Y
HOSPITALES MUNICIPALES

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO /
UNIDAD DE ALMACENES/ UNIDAD DE UACOM COMISION DE CALIFICACION
ACTIVOS FIJOS

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS

DIRECCION DE SALUD DE SALUD

La unidad solicitante realiza el
desglosedela carpeta (17)

y

realizanlarecepci6n y /o verifigacion de los materiales conla comision
de reFepcién. (18)

—

Las unidades de almacén y/o a activos
fijos realizan la nota deingreso . (19)

Los materiales ingresanal almacénde |
DISA . (20) N

A

Entrega de materiales y/o bienes a los
centros de salud . (21)

Cw
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7O EL FORMULARIO MPP-03
@HNALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS Con VUm0 oTi0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEREFRD AUTOROMD MUSICEPSL [ EL ALTD

Y.
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIONAR, REVISAR, SOLICITAR PAGOS DEL PERSONAL DE CONTRATO EVENTUAL (PARTIDA 12100)

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Presentacion de documentos, para su respectiva evaluacion
y contratacion (1)

A 4

A

Con planillas de pago y orde%n de pago se remite la carpeta (3)

DIRECCION DE TALENTO HUMANO UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD DIRECCION DE SALUD DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
T
I
C : Inicio )
R

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
. . . |
Remision de carpeta a Seleccioq y contratacion de Talento Humano (2) |
|
|
|
|
|
|
|
[
[
|
|
I

Se elabora el chequey la carpeta de pago se remite para sus respectivas ﬁrn'\las (4)

Fin

|
|
q
|
I A
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE PREVENCION
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y

WAEL
N
OANALTO
Ll K CON VUELD PROMO
GOBIERND AUTONDMO MUNICIFAL DE EL AT

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03

CODIGO: SMDH-DS-UP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION

b. NOMBRE DEL PROCESO: FERIAS PROMOCIONALES DE SALUD INTERINSTITUCIONAL Y MULTIDICIPLINARIA “EL ALTO CIUDAD SALUDABLE”

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

- UNIDAD DE
SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE PREVENCION UNIDAD DE COORDINACION UNIDAD DE SEGUROS
SALUD Y DEPORTES AN AR CON SUB ALCALDIAS AT Y PROGRAMAS CE:’?:(I;ISTI?]; gi:UD

( INICIO )

¥

Aprobacién y Visto Bueno.(2) [«

Solicitud de Visto Bueno, para
llevar adelante la feria.(1)

\ 4

I
Coordinacién y reunion. (3)

Aprob hei6n de
feri| .(4)

Elaboracién de instructivo

%)

NO

NO

)

Planificacién de actividades

v

Remision de notas (6)

Coordinacién para la ejecucién de
laferia (8)

—r

"(9)

Ejecucion de la FeriadeSalud |
)

\ 4

Coordine}cién para la ejecucion de la fe{ria 8)
|

v

Elaboracion de informe de
evaluacion.(10)

v

( FIN
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A EL

GOEEANG ASTOROMAD MUMCEAL DF EL ALTO

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

CODIGO: SMDH-DS-UP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

|a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION

| b. NOMBRE DEL PROCESO: VIGILANCIA EPID EMIOLOGICA, PREVENCION, Y CONTROL DE ENFERMEDADES ENDEMICAS.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SALUD

UNIDAD DE PREVENCION

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

Evaluacién semanal de temas
epidemiol 6gicos.(5)

INCIO

D)

v

Solicitud de Informe y/o reportes
epidemiol6gicos.(1)

Cotejo de informacion de acuerdo a
solicitud.(3)

v

Datos coadyuvantes a la vigilancia epidemioldgica.(2)

( FINAL

A

Remision de informacion prontay
oportuna.(4)

A
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A EL
OSALTO

GOEERNG AUTOROWSD MUMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
"5 CoN VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMDH-DS-UP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACIONES INTERINSTITUCIONALES Y MULTIDICIPLINARIAS DE SALUD EN EL MUNICIPIO DE EL ALTO.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION

DIRECCION DE SALUD

( INICIO )

\ 4

Solicitud de Coordinacién para capacitaciones.(1)

Y

Autorizacion de la actividad.(2)

A

Solicitud de profesionales facilitadores.(3)

\ 4

Programacion de laactividad. (4)

v

Desarrollo de la Capacitacion.(5)

4

Solicitud de informe de evaluacion.(6)

A 4

Informe final deactividad.(7)

FINAL
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE ZOONOSIS
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,"9 Q FORMULARIO MPP-03
<OA FLUJOGRAMA DEL PROCESO
SAALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GCESERNO N_TIﬁHOU." MUBICIPAL DE EL ALTD

Yo, 2\
CODIGO: SMDH-DS-UZ
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01 de 03

\ J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ZO ONOSIS

[b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL EPIDEMIOLOGICO Y ZO OSANITARIO

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ZOONOSIS

( Inicio )
v

Registro de Casos (1)

Y

Envio o entrega de
notificacién (2)

]

NO

A 4 A 4

Firmade Compromisos (3) P Inspeccién y control de acuerdo a normativa (4) por 122/07 (5)

w| Sanciénde acuerdo ala OM-164/06 Modificado
»

Depbsito bancario (6)

v

Remisién de informe (7)

\_{_\

( Fin

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

’?"Q‘ EL

v )
OHNALTO
Ll L COM YWUELD PROPID
GOEERND AUTOHOMD MUBICIRAL [E EL ALTD

N,
CODIGO: SMDH-DS-UZ

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 03
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ZO ONOSIS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMPANAS DE ESTERLIZACION CANINA Y FELINA

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ZOONOSIS

C nici )

Y

Planificacién de la Campafia (1)

L 4

Socializacién (2)

L 4

Valoracién de los pacientes (3)

L 4

Programacion de laesterilizacion (4)

A 4

Cirugia (5)

L 4

Remision de informe (7)

A 4

Post-operatorio (6)

->< Fin
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’?"Q‘ EL

v e,
OHNALTO
ll‘ > COMN VUELD PROPID
GOEERND AUTOHOMD MUMCIPAL [E EL ALTT

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

Yo, N\
CODIGO: SMDH-DS-UZ
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03 de 03

AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ZO ONOSIS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACIONES SOBRE LA TENENCIA DE ANIMALES DOMESTICOS EN EL MUNICIPIO DE EL ALTO.

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ZOONOSIS UNIDAD DE PREVENCION DIRECCION DE SALUD
( Inicio )
Y
r Solicitud de Coordinacién (1)
NO
Ao rizacion de la actividat: SI > Solicitud de profes(iao]nales facilitadores

v

Programacion de laactividad. (4)

A 4

Desarrollo de la Capacitacion. (5)

A 4

Solicitud de informe de evaluaciéon (7)

\/\

Verificacién del informe final de
actividad (6)

Fin )
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2

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL LOS
ANDES

CON VUELO PROPIO
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FORMULARIO MPP-03 (C(')DIGO:SMSD- DS-UHMLA

e
m ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

||||||».::-‘A.||‘NE-Etj|?:HFH:F?F:I|? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-03
A

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL LOS ANDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA ADMINISTRATIVA AREA LEGAL COMISION DE DIRECCION DEL TESORO

UNIDAD SOLICITANTE RPA UHMLA UHMLA CALIFICACION MUNICIPAL

CONCE] O MUNICIPAL

e )
v

Elaboracién del proyecto (1)

x{_\

Solicitud de Certificacién
Presupuestaria (2)

\/\

Emisién de Solicitud de
Inicio y/o Autorizacién de
Proceso de Contratacion (4)

Emisién de Certificacion
Presupuestaria (3)

A 4

A

Elaboracion DBC.-Nota de
solicitud de aprobacion del
g DBC. (6)

realiza la Autorizacion del
inicio de proceso (5)

Aprobacién del DBC- (7)

realiza la Publicacién del
DBC (8)

A 4

)

A

\/
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NAEL
ZSSALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

( ~
CODIGO:SMSD- DS-UHMLA

VERSION: 1/2018

J

PROCESO: 01-de-03
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL LOS ANDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

NO

v

Se procede de acuerdo
anormativa (13)

¢—NO

v

contrato, se elabora, (15)

Cuando el proceso se formalice mediante

Es mayor a 500.000,00 Bs. (15

AREA ADMINISTRATIVA AREA LEGAL COMISION DE DIRECCION DEL TESORO
UNIDAD SOLICITANTE RPA UHMLA UHMLA CALIFICACION MUNICIPAL CONCE]J O MUNICIPAL
| |
| |
| |
| |
: " i | | Elabora el Informede
Designacién a Ia comision de Evaluaciény Recomendacién
calificacion (9) I I » y 10
] ] (10)
| |
U |
| |
| |
Aprobacién delinforme de | : :
recomendacién. (11) N | I
| |
| |
: : Revisa lalegalidad de la
<E5 Adjudicacién (12) S Nouflmalo(slg;oponentes, —» documentac(li);l)presentada.
| |
[ |
[ |
| T
I 1
|
|
|
|
|
|

A 4

Aprobacién del proceso de
contratacion (16)

Suscripcién (17)
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O~ EL
HALTO

- COMN VUELD PROPIO

GEHSERNG AUTOROSC MUSIGEAL 38 EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o
CODIGO:SMSD- DS-UHMLA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL LOS ANDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD MENOR

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

RPA

AREA ADMINISTRATIVA UHMLA

AREA LEGAL
UHMLA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

2

Elaboracion del proyecto (1)

—7

Solicitud de Certificacién Presupuestaria

»| Emision de Certificacion Presupuestaria

4]

\/\

Emisién de Solicitud deInicio y/o
Autorizacién de Proceso de Contratacién

A

3

4)

— T~

realiza la Autorizacion delinicio de
proceso (5)

A

y

Es adjudicacion- (7)

Suscripcién (8)

invitar al proveedor adjudidado y solicitarlela presentacion dela
documentacién para lafojfmalizacién de la contratacion. (6)

revisa lalegalidad de la documentacién
Lad

presentada (8)

v

(
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ONEL
SSALTO

- COM VUELQ PROPIO

GOEERNG AUTOROMD MUsICEAL D EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

o
CODIGO:SMSD- DS-UHMLA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL LOS ANDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

RPA

AREA ADMINISTRATIVA UHMLA

AREA LEGAL
UHMLA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

v

Elaboracién del proyecto (1)

—71

Solicitud de Certificacién Presupuestaria

(2

\/\

Emisién de Solicitud de Inicio y/o

Autorizacién de Proceso de Contratacion |

o| Emisionde Certificacion Presupuestaria
Lad

3

“4)

— T~

realiza la Autorizacion delinicio de
proceso (5)

A

y

Es adjudicacion- (7)

Suscripcion (8)

invitar al proveedor adjudidado y solicitarlela presentacién dela
documentacién para lafoymalizacién de la contratacién. (6)

revisa lalegalidad de la documentacion

presentada (8)

v

(
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%’§ALT

CON VUELO PRDPIO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL COREA
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FORMULARIO MPP-03 (C(’)DIGO:SMSD- DS-UHMC

HOASEL
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

<l Con Lo R0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO: 010003
A

GOEEFRD AUTOHROMO MUSICEPAL [3E EL ALTD

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL COREA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA ADMINISTRATIVA AREA LEGAL COMISION DE DIRECCION DEL TESORO

UNIDAD SOLICITANTE RPA UHMC UHMC CALIFICACION MUNICIPAL

CONCE]J O MUNICIPAL

( Inicio )
v

Elaboracién del proyecto (1)

\{_\

Solicitud de Certificacién
Presupuestaria (2)

| Emisionde Certificacion
Presupuestaria (3)

Emisién de Solicitud de
Inicio y/o Autorizacion de
Proceso de Contratacion (4)

> i

Elaboracién DBC.-Nota de
solicitud de aprobacion del
DBC. (6)

I > realiza la Autorizacion del

inicio de proceso (5)

A 4

Aprobacién del DBC- (7)

a| realizala Publicacion del
DBC (8)

A

\/
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AEL
ZSIALTO

GEERNG AUTONOIWD MUMGEAL, DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Vs

CODIGO:SMSD- DS-UHMC

VERSION: 1/2018

AN

PROCESO: 01-de-03

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL COREA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

<Es Adjudicacién (12)

NO

v

Se procede de acuerdo
anormativa (13)

(13)

(14)

v

Cuando el proceso se formalice mediante
contrato, se elabora, (15)

¢ NO

Suscripcion (17)

s mayor a 500.000,00 Bs. (15

UNIDAD SOLICITANTE RPA AREA ADII‘;III_::;(S:TRAHVA AREI?HII;ESA L ((I:XLI\;IIE?(I:(::II())EN DlREC;}gzl}Zﬁ} ATLESORO CONCEJ O MUNICIPAL
| |
| |
| |
| |
Designacién a la comisién de I I Elab_(?ra el Informede .
calificacién (9) | | N Evaluaciény Recomendacién
| |
\/\ | |
| |
| |
Aprobacién del informe de | : :
recomendacion. (11) h | |
| |
| |
I I Revisa lalegalidad de la
I Notifica a los proponentes, I documentacién presentada .
f
|
|
|
I
1

A 4

Aprobacién del proceso de
contratacion (16)

A

Fin
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L FN ‘ COM VUELD FROPIO

GOEERRG AUTOROWMD MUBICEAL. OF EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

~N

o
CODIGO:SMSD- DS-UHMC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
A

J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL COREA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD MENOR

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

RPA

AREA ADMINISTRATIVA UHMC

AREA LEGAL
UHMC

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

C Inicio )

2

Elaboraci6n del proyecto (1)

—71

Solicitud de Certificacién Presupuestaria
@

Emisién de Certificacion Presupuestaria

\/\

Emisién de Solicitud de Inicio y/o

Autorizacién de Proceso de Contratacién |

3

4

— T~

realiza la Autorizacion delinicio de
proceso (5)

A

A

Es adjudicacion- (7)

Suscripcion (8)

invitar al proveedor adjudidado y solicitarlela presentacién dela
documentacién para lafoymalizacién de la contratacion. (6)

Sk

revisala legalidad de la
documentacion presentada (8)

v

C Fin
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ONEL
SSALTO

- COM VUELQ PROPIO

GOEERNG AUTOROMD MUsICEAL D EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

o
CODIGO:SMSD- DS-UHMC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL COREA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

RPA

AREA ADMINISTRATIVA UHMC

AREA LEGAL
UHMC

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

v

Elaboracién del proyecto (1)

—71

Solicitud de Certificacién Presupuestaria

(2

\/\

Emisién de Solicitud de Inicio y/o

Autorizacién de Proceso de Contratacion |

o| Emisionde Certificacion Presupuestaria
Lad

3

“4)

— T~

realiza la Autorizacion delinicio de
proceso (5)

A

y

Es adjudicacion- (7)

Suscripcién (8)

invitar al proveedor adjudidado y solicitarlela presentacién dela
documentacién para lafoymalizacién de la contratacién. (6)

revisa lalegalidad de la documentacion

presentada (8)

v

C Fin
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2

CON VUELO PROPIO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
BOLIVIANO HOLANDES
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FORMULARIO MPP-03 \(C()DIGO:SMSD- DS-UHMBH

HONEL
%\q ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

WM CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 01-de-03

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO HOLANDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA ADMINISTRATIVA AREA LEGAL COMISION DE DIRECCION DEL TESORO

UNIDAD SOLICITANTE RPA UHMBH UHMBH CALIFICACION MUNICIPAL

CONCE]J O MUNICIPAL

( Inicio )
v

Elaboracién del proyecto (1)

x{_\

Solicitud de Certificacion
Presupuestaria (2)

\/\

Emisién de Solicitud de
Inicio y/o Autorizacién de
Proceso de Contratacion (4)

Emisi6n de Certificacién
Presupuestaria (3)

A 4

Elaboracién DBC.-Nota de
solicitud de aprobacion del
d DBC. (6)

realiza la Autorizacién del
inicio de proceso (5)

Aprobacién del DBC- (7)

realiza la Publicacién del
DBC (8)

A 4

)

A

\/

96



FORMULARIO MPP-03 VC(’)DIGO:SMSD- DS-UHMBH

HOASEL
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

GO |mc::..|nN:E-gt:l:.:lllJ:EE:llthlle MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-03
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO HOLANDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA ADMINISTRATIVA AREA LEGAL COMISION DE DIRECCION DEL TESORO

UNIDAD SOLICITANTE RPA UHMBH UHMBH CALIFICACION MUNICIPAL

CONCE]J O MUNICIPAL

Y

Designacion a la comisién de
calificacion (9)

X i

Elabora el Informede
o Evaluaciény Recomendacion|
(10)

Aprobacién del informe de
recomendacion. (11)

A

Revisa lalegalidad de la
documentacién presentada .
(14)

Notifica a los prop t
=g (13)

A 4

<Es Adjudicacion (12)

NO

v

v

Se procede de acuerdo
anormativa (13)

Cuando el proceso se formalice mediante
contrato, se elabora, (15)

|
%t Aprobacién del proceso de
contratacion (16)

A

A

Suscripcion (17)

C =

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
¢ NO— smayor a 500.000,00 Bs. (15
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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OANEL
ZSSALTO

- CON VUELD PROPIO

GOEERNC AUTOROMD MUsCEAL. DF EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4 L
CODIGO:SMSD- DS-UHMBH

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO HOLANDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD MENOR

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

RPA

AREA ADMINISTRATIVA UHMBH

AREA LEGAL
UHMBH

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

C Inicio )

v

Elaboracién del proyecto (1)

—77

Solicitud de Certificacién Presupuestaria

@

o| Emision de Certificacion Presupuestaria
Ll

\/\

Emision de Solicitud de Inicio y/o
Autorizacién de Proceso de Contratacién

“4)

— T~

A

realiza la Autorizacion delinicio de
proceso (5)

A

Es adjudicacion- (7)

Suscripcion (8)

invitar al proveedor adjudidado y solicitarlela presentacién dela
documentacion para lafoymalizacién de la contratacion. (6)

revisa lalegalidad de la documentacién
Lad

presentada (8)

v

C Fin
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F, ‘v N E L FORMULARIO MPP-03 (C(')DIGO:SMSD- DS-UHMBH )
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
e o Lo e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS rocEs0: 034003

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO HOLANDES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA LEGAL

UHMBH DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

UNIDAD SOLICITANTE RPA AREA ADMINISTRATIVA UHMBH

( Inicio )
v

Elaboracion del proyecto (1)

—77

Solicitud de Certificacién Pi tari
olici e Cer 15(331011 resupuestaria »| Emision de Certificacion Presupuestaria
i 3

Emision de Solicitud de Inicio y/o
Autorizacién de Proceso de Contratacién |

(4)

— T~

» realiza la Autorizacion delinicio de
proceso (5)

A

I
invitar al proveedor adjudidado y solicitarlela presentacion dela
documentacién para lafoymalizacién de la contratacion. (6)

revisa lalegalidad de la documentacién
d presentada (8)

@

Es adjudicacion- (7)

Suscripcién (8) <

v
Cw
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2

CON VUELO PROPIO

HOSPITAL MUNICIPAL MODELO
BOLIVIANO JAPONES

100



FORMULARIO MPP-03 [C(')DIGO:SMSD- DS-UHMBJ

'QVQ:E L :
L(?)_,‘ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2015

GOEEFRD AUTOHROMO MUSICEPAL [3E EL ALTD

<l Conl Lo proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO: 010003
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO JAPONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA ADMINISTRATIVA AREA LEGAL COMISION DE DIRECCION DEL TESORO

UNIDAD SOLICITANTE RPA UHMBJ UHMB] CALIFICACION MUNICIPAL

CONCEJ O MUNICIPAL

( Inicio )
v

Elaboracion del proyecto (1)

x{_\

Solicitud de Certificacién
Presupuestaria (2)

»| Emisiénde Certificacion
Presupuestaria (3)

Emisién de Solicitud de
Inicio y/o Autorizacion de
Proceso de Contratacion (4)

> i

Elaboracién DBC.-Nota de
»| solicitud deaprobacion del
> DBC. (6)

I > realiza la Autorizacion del

inicio de proceso (5)

Aprobacién del DBC- (7)

o] realizala Publicacion del
DBC (8)

A

\/
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NAEL
ZIALTO

GEEERNG AUTORIWMG MUMIGCEAL BE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y~ ~
CODIGO:SMSD- DS-UHMB]

VERSION: 1/2018

J

PROCESO: 01-de-03
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO JAPONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

<Es Adjudicacion (12)

NO

v

Se procede de acuerdo
anormativa (13)

ﬁNO

(13)

(14)

v

Cuando el proceso se formalice mediante
contrato, se elabora, (15)

s mayor a 500.000,00 Bs. (15

QF

UNIDAD SOLICITANTE RPA AREA ADII}/:-IH\I\/I]I;] TIVA AR{‘IJ?{][;I[E;AL ((j:l(\)Ll\;[:‘fégl(\:I[]()')EN DIRECCION DEL TESORO CONCEJ O MUNICIPAL
| |
| |
| |
| |
Designacién a la comisién de | | Elabora el Informe de
e | | Evaluaciony Recomendacién
calificacion (9) I I (10)
| |
Y |
| |
| |
Aprobacién del informe de | ! !
recomendacién. (11) h i i
| |
| |
I I Revisa lalegalidad de la
I Notifica a los proponentes, I documentacién presentada .
|
|
|
!
1

Sk

contratacion (16)

»n| Aprobacion del proceso de

A

Suscripcion (17)

=
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F, ‘v N E L FORMULARIO MPP-03 (C(')DIGO:SMSD- DS-UHMB]J )
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
e o Lo e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS rocEs0: 024003

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO JAPONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD MENOR

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA LEGAL

UHMBJ DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

UNIDAD SOLICITANTE RPA AREA ADMINISTRATIVA UHMBJ

( Inicio )
v

Elaboracion del proyecto (1)

—77

Solicitud de Certificacién Pi tari
olici e Cer 15(331011 resupuestaria »| Emision de Certificacion Presupuestaria
i 3

Emision de Solicitud de Inicio y/o
Autorizacién de Proceso de Contratacién |

(4)

— T~

» realiza la Autorizacion delinicio de
proceso (5)

A

I
invitar al proveedor adjudidado y solicitarlela presentacion dela
documentacién para lafoymalizacién de la contratacion. (6)

revisa lalegalidad de la documentacién
d presentada (8)

@

Es adjudicacion- (7)

Suscripcién (8) <

v
Cw
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v v N E L FORMULARIO MPP-03 \(C(')DIGO:SMSD- DS-UHMB]J )
2.(’,$ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS Con\urto oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03-00.03

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO JAPONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA LEGAL

UHMBJ DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

UNIDAD SOLICITANTE RPA AREA ADMINISTRATIVA UHMB]J

C Inicio )
v

Elaboracién del proyecto (1)

—77

Solicitud de Certificacién Pi tari
olici e Cer lcéglﬂn resupuestaria o| Emision de Certificacion Presupuestaria
i 3

Emision de Solicitud de Inicio y/o
Autorizacién de Proceso de Contratacién |

4

— 1

realiza la Autorizacion delinicio de
proceso (5)

A

I
invitar al proveedor adjudidado y solicitarlela presentacién dela
documentacién para lafoymalizacién de la contratacion. (6)

revisa lalegalidad de la documentacién
d presentada (8)

Es adjudicacion- (7) Sk

Suscripcién (8) <

v
Cw
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%EL

CON VUELO PROPIO

DIRECCION DE DEPORTES

105



.,

kc

WNWEL-D PIHJPIO

GUEERNGD ALTONORMG MUNICIPAL DE BL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y.
CODIGO:SMSD-DD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DEPORTES

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CARPETAS DE LA MODALIDAD ANPE, MODALIDAD DE COMPRAS MENORES, CONSULTORIAS Y PERSONAL EVENTUAL.

NV

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION DE DEPORTES

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO
DEPORTIVO

UNIDAD DE ALMACENES

DIRECC ION DE TALENTO HUMANO

C

Inicio

2

Elaboraciény remisi()n del POA 05 (1)

Clasificacilt')n deproyectos (2)

|y

|
Elaboracif’m de proyectos (3)

Elaboracion del armado de carpetas (4)

Solicitud

(%)

de

certificacion

presupuestaria Solicitud de Inicio

4N

\ 4

Entrega del bienes solicitado (6)

Es partida 121 (4)

Para la contratacién

|
Realizar el ordqn de pago (7)

\ 4

Entrega del bienes
solicitado (6)

A 4

“4)

|
|
y
( )«

St
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AEL

GESEMNG AUTONOMD MUSICIFAL OF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J

( CODIGO:SMSD-DD N
VERSION: 1/2018
| PROCESO: 02-de-03 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DEPORTES

G). NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE CAMPOS DEPORTIVOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DEPORTES

DIRECCION DE DEPORTES

Solicitud del campo deportivo (1)

\ 4

Remisién de Nota (2)

A

Y

Verificacion de horarioy diaen el
cronograma del campo deportivo
solicitado (3)

probacién u derivacién al area

correspondiente (4)

Elaboracién de memorandum (5)

e

Entrega del memorandum (6)

Y

| Archivar Copia de Memorandum (7) l—
\

C Fin
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N/ N\
CODIGO:SMSD-DD
'?vQ‘E L FORMULARIO MPP-03
@ A L-ro FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
I ConuTia provio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ,
GOBEPRG AUTONOMG MUIGPaL OF By AaTO PROCESO- 03'd3'03
AN J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DEPORTES )
@. NOMBRE DEL PROCESO: ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE MATERIAL DEPORTIVO A LOS NIVELES DEL DEPORTE RECREATIVO, FORMATIVO Y COMPETITIVO. )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO |
DIRECCION DE DEPORTES UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

Inicio

Ingreso de material (1)

v

Recepcion de material (2)

v

Realizacién de Kardex fisico (3)

v

Nota de solicitud y documentacién (4)

L2

|-> Verificacion de documento (5)

Siv

v

Elaboracién de acta de entrega (6)

v

Entrega del material deportivo(7)

v

Descargo de material (8)

Verificacién de Actadefinitiva (9)

Despacho a archivo central (10)

v

Fin )

108




%EL

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
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WAEL

GESERNGD AUTORNOWND MUMCEPL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4 N\
CODIGO:SMSD-DD-UID
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-01

- J

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

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CARPETAS DE INVERSION Y GASTO

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CONCE]J O MUNICIPAL

DIRECCION
DEPROGRAMACION E
INVERSION PUBLICA

DIRECTOR DE
DEPORTES

UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA

SUB ALCALDIAS

DIRECCION DE
CONTRATACIONES

DIRECCION DEL
TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE
SUPERVISION DE OBRAS/
DIRECCION
FISCALIZACION/

Remision de POA
aprobado (2)

Inicill)

)

C

Coordinadén paral la elaboracion
del POAI (1)

Seleccién de proyectos

(3)

Asignacion de
cronograma de
elaboracién de proyectos
(4)

Etapa de coordinaciéon de
informacién Base (5)

v

Elaboracién de
anteproyecto (6)

Entrega deproyectoa
disefio final (8)

Y

Solicitud Certificacién
presupuestaria (10)

Emision Certificacién
presupuestaria (10)

A 4

Solicitud de Inicio de

proceso (11)

g Proceso de

Seguimiento de proyecto

contratacion(12)

»| Ejecucion fisica financiera del proyecto (13)

(14)

Fin

A

110




’2’§ALT

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO
DEPORTIVO
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N
LJ LN COMNVUELD PROMO
GOERKD AUTONCAD MUMCIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO:SMSD-DD-UFD

VERSION:1/2018

PROCESO: 01-de-07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE INSUMOS PARA LA REALIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS EN EL NIVEL RECREATIVO, FORMATIVO Y COMPETITIVO.

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMEINTO
DEPORTIVO

DIRECCION DEL DEPORTES

DIRECCION DE CONTRATACIONES

UNIDAD DE ALMACENES

( Inicio )
v

Solicitud de requerimiento (1)

Y

Recepcion y remicion de
requerimiento (2)

!

y

Revision, andlisis y remision (3)

|
Verificacion de r’equerimiento “4)

Entrega del material deportivo (10)

SI

A 4

Armado de carpeta (5)

v

Revisiéndela carpeta armada (6) 4—‘

Se aprueba (6)

I—V (7

informe y firma de la carpeta

J\

Proceso de Contratacion (8)

Y

Recepcion del material deportivo (9)

v

( FIN
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FORMULARIO MPP-03 (C(')DIGO:SMSD-DD-UFD

r, " EL
%’)S ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION-1/2018
s N MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ——
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO A LAS ASOCIACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO DIRECCION DEL DEPORTES

( Inicio )
v

Recepcion derequerimiento (1)

v

Revision, andlisis y remision (2)

Elaboracién de informe técnico (3) <

NO

SI

Atencién del requerimiento (5)

v

Entrega de Material (6)

v

Recepcion deinforme (7)

Aprobacion delinformed NO

descargo (8)

SI

Descargo de actas de entrega (9)

v
( FIN )
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r

'/

o

EL
ALTO

COMVUELD PROPID

GOEEFID SUTONDMG MUKISPRL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y -
CODIGO:SMSD-DD-UFD

VERSION:1/2018

PROCESO: 03-de-07
AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO A LAS ESCUELAS DEPORTIVAS MUNICIPALES

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

DIRECCION DE DEPORTES

DIRECCION DE CONTRATACION

( Inicio

|

Requerimiento (1)

Recepciény reMision. (2)

v

Revisidn, andlisis y remision (3)

'

Atencion del requerimiento (4)

'

Armado de carpeta (5)

A 4

NO
Aprobacion y firma de [a
carpeta (6)

Proceso de contratacion. (7)

!

Entrega y descargo a la Unidad de Contabilidad
)

v
( FIN )

Recepcién del material deportivo (8) <
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F, FORMULARIO MPP-03 (C(’)DIGO:SMSD-DD-UFD

L
@NALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

BT Convurtoprorio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DROCESO: 0 de07

GOBERKD AITONDWD MUNKZFAL DE EL ATD

AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

G). NOMBRE DEL PROCESO: APOYO AL DEPORTE RECREATIVO

— N \C

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO DIRECCION DE DEPORTES

( Inicio )

+ J 1 g Recepciény remisién de nota (2)
Solicitud de requerimiento (1) ¢
Revision, andlisis y aprobacién (3)
Presentacién de informe deactividades deportivas (5) < Entrega de material deportivo (4)

Recepciény remision delinforme (6)

|

Revision, andlisis y aprobacion (7)

N

SI
4

Y

Descargo (7)

|
( )
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AEL

QOBERND AUTONOMD MUMCIPAL OE EL ATD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y .- A
CODIGO:SMSD-DD-UFD
VERSION:1/2018
PROCESO: 05-de-07

Ao J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

@. NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DE LA PISCINA SEMI OLiMPICA MUNICIPAL

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

DIRECCION DE DEPORTES

DIRECTOR TALENTO HUMANO

C Inicio )
|

Requerimiento de personal (1)

A

Funcionamiento de la piscina (5)

Y

Recepciény remision del requerimiento (2)

v

Elaboracion de solicitud de personal (3)

| Andlisis, evaluaciény

firma decontrato (4)

v

Inscripciones (6)

!

Revision Medica (7)

v

Inicio de actividades (8)

»{ Evaluacién de aprendizaje (9)

FIN
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g
CODIGO:SMSD-DD-UFD

’pVQ‘E L FORMULARIO MPP-03
<’).. MALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:L/2018
.ﬁ:;‘,m‘iﬁt‘u‘:zﬂi?:’_t‘: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 06-de-07
AN J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO )
G). NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTODE LA CLiNICA MUNICIPAL DEL DEPORTE )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE DEPORTES UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

( Inicio )
v

> Requerimiento de atenciéon medica(1)
NO Revisidn, andlisis y Aprobacién (2)

Aprobado (2)

Y

Sk

Evaluacién médica del deportista (3)

A 4

Habilitacién de la ficha medica (4)

\ 4

\_{_\

Elaboracion kardex medico (5)

Informe trimestral (6)

v

Fin )




"V<: EL FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
‘ ‘=°“"“E'-° PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

m:un:ru.. AUTOROMO RUHICPSL GE EL 2T0

CODIGO:SMSD-DD-UFD

VERSION:1/2018

PROCESO: 07-de-07

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

G). NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DEL BUS DEL DEPORTE

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DEPORTES UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

( Inicio )
v

> Recepciény remision de solicitud de
requerimiento (1)

v

NO Evaluaciény aprobacién (2)

Aprobado (2)

SI
A 4

A 4

Nota de autorizacién (3)

Remision de informe sobrela actividad deportiva |

Entrega dememorandum (4)

Recepcion del informe (6) &)

( )
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2

CON VUELO PROPIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL

119



WAEL

GESBERNGD AUTOROWSD MUMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y, N\
CODIGO: SMDS
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-01

N\ J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTIVIDADES DE FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROGRAMACION DE
INVERSION PUBLICA

CONCEJ O MUNICIPAL

DIRECCIONES DE SMDS

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRATACIONES

( INICIO )
Y

Coordinacién para la elaboracién del POA

@)

Aprobacién del POA (2)

Elaboracién de proyectos segin
presupuesto asignado en el POA

3

Elaboracion de preventivo (4)

A

Elaboracién de nota solicitando
inicio de proceso de contratacién

®)

Ejecucion del proceso de contratacion,

segun modalidad que corresponda (6)

FIN
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'?9§ALT

CON VUELO PRDPIO

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y
ATENCION SOCIAL
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v, FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS L% Con\V UL 0 proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESBERNGD AUTOROWSD MUMCPAL DE EL ALTO PROCESO: 01-de-04
AN

rpvq E L FORMULARIO MPP-03 Y c6pIGO: SMDS-DNGAS
ALTO

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SO CIAL
(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION CON ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES, NO GUBERNAMENTALES Y CIVILES PARA FORTALECER ALIANZAS ESTRATEGICAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION
SOCIAL

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA UNIDAD DE LA MUJER Y JEFATURAS

( INICIO )
Y

Coordinacién con Organizaciones Publicas
y/o Privadas para creas alianzas
estratégicas (1)

w| Programacion y asignacién detareas con
L Lo
organizaciones (3)

v

Ejecucion realizacion de las actividades de
acuerdo a laprogramacion (4)

Identificacién de la poblacién en riesgo
mediante las dos jefaturas para la
prevencion, atencién, capacitaciony
formacion (2)

A

Seguimiento y cumplimiento a
compromisos asumidos por las
organizaciones de las actividades
planeadas(5)

A

Elaboracion de informes de
alianzas cuatrimestralesy/o <&
anuales (7)

Y

Archivo debidamente registrado
de las Alianzas estratégicas
coordinadas, consensuadas y
ejecutadas(8)

EVALUACION, de las alianzas estratégicas realizadas
entre laDireccién y Organizaciones (6)

FIN
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rviE L FORMULARIO MPP-03 7 copiGo: sMps-DNGas
@g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
RS ConviziomoTlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de-04
AN J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL )
@. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION INTERNA DE LA DIRECCION DE NINEZ GENERO Y ATENCION SOCIAL )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION . P DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL
SOCIAL UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA ASESORIA LEGAL Y JEFATURAS

( INICIO )

A 4

Coordinacion con las jefaturas UAIF, UM,
UPDI y UINA (1)

!

Elaboracion de Cronograma Anual de
actividades con la Matriz de Accién, de
prevencidn, atencion, capacitaciony
formacion (2)

Coordinacién con todo el personal
para la implementaci6n de las
acciones (3)

Y

Implementacion de actividades de
Matriz de Accidn (4)

|

Seguimiento y desarrollo delas
actividades planificadas (5)

|

EVALUACION de resultados de las
actividades (6)

Remite informe consolidado de
Cuantitativoy Cualitativode las [«
actividades (8)

Elaboraciény remision de informes
de cumplimiento (7)

A

( FIN )
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FORMULARIO MPP-03

>
@ A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

[ N COM VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEOMERRD ALTOROMD SMUSICIPGL DE EL ALTO

r P
CODIGO: SMDS-DNGAS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

G). NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL P.0.A (PLAN OPERATIVO ANUAL)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

( INICIO )
v

Coordinacién con jefaturas de UAIF, UM,
UPDIy UINA

\ 4

Planificacién yelaboracion del Plan
Operativo Anual de la Gestion (2)

v

Seguimiento a laejecucién de los
proyectos de la Direccion (5)

Evaluaciény Seguimiento del POA

(6

A

Verificacion de actividades de ejecucién
anual presentados planificacién
Proyectos factibles y no factibles de
aprobacién para posteriores ajustes al
POA (3)

Ejecucién de actividades de acuerdo
a proyecto elaborado (4)

A\ 4

Remite informe consolidado de

\ 4

cuantitativo y cualitativo dela ejecuciéon [«—
del POA (8)
\ 4
FIN

Elaboraciény remisién de informes de
cumplimiento de POA (7)
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'pvd EL FORMULARIO MPP-03
m LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

F .

WSS CON VUELG PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4 N\
CODIGO: SMDS-DNGAS
VERSION: 1/2018
PROCESO: 04-de-04

o J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTACION- MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

C INICIO )
L

Atencién ala poblacién en general (1)

v

Verificacion de ladocumentacion
numero, fecha, hora y proveido (2)

v

Recepciéndela documentacion (3)

v

Registro del tramite en cuaderno de
correspondencia correctamente
llenado (4)

v

) ” s i . Revisiony remisién de los tramites a las
Firmay sello parala accién Revisiény remisién de los tramites a las . . o
A . . secretarfas, unidades e instituciones
correspondiente (5) unidades correspondientes (6) )
correspondientes (6)

:

Elaboracién de informes de alianzas
cuatrimestrales y/o anuales (7)

A

\ 4

Remision yproceso concluido,
consensuado y archivado (8)

A

C FIN )
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"3&§ALT

CON VUELO PROPIO
L DE

UNIDAD DE LA INFANCIA, NINEZ Y
ADOLESCENCIA
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LI

AEL

GERERNG AUTOROWD MUSGEAL [3F EL ALTO

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

Y

CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSION: 1/2018

AN

PROCESO: 01de 07

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y EMISION DE INFORME NOTAS Y OTROS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA

C Inicio )

'

Atencién ala poblacién (1)

Verificacion de documentos (2)

Remisién de los tramites a las
diferentes dreas para su atencién. (6)

Recepcion del tramite con numero, fecha y

hora (3)

-~

'

Firmay sello de recepcion de tramite. (5) [-———

Elaboracién de notas de acuerdo a
proveido y suremision a Direccion.

(N

Remision del proceso concluido
consensuado y archivado. (8)

Registro del tramite consu
correspondiente numero, fecha y hora.

(4

Seguimiento de notas remitidas a las
diferentes instituciones publicas y
privadas (9)

C )
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VQ‘ EL FORMULARIO MPP-03

(0> FLUJOGRAMA DEL PROCESO

i/

(NN WAV!.?IRQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEEERNG AUTOROWMG MUMGPAL DE EL ALTO

s

CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSION: 1/2018

-

PROCESO: 02de 07

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: ESTABLECER REDES DE PREVENCION Y ATENCION A LA INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE POLITICAS Y PROGRAMAS PARA LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

( Inicio )

Coordinar reuniones con las unidades

diferentes distritos (2)

. . Coordinacion con los Centros de Salud enlos Coordinacion interinstitucional a favor de
y éreas correspondientes (1) P - laprimera infancia (3)

( Fin
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AN SN E L FORMULARIO MPP-03 Y c6DIGO:SMDS-DNGAS-UINA
2’)& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
&ﬁ:ﬁﬂﬁlﬁ..‘:ﬂiﬁﬁ?ﬂ'ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03 de 07

AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA

G). NOMBRE DEL PROCESO: PROMOVER POLITICAS PUBLICAS REFERIDOS A LA INFANCIA NINEZ Y AD OLESCENCIA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE PROGRAMAS Y POLITICAS PARA LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

Inicio

Reuniones de coordinacion con Evaluacién de avances v cumplimientos de Realizacion de actividades con el comité de
instituciones que trabajanen la [———— P Suscripcién de acuerdos de cooperacion (2) F——— los acuerd)f)s (3)]) [———»{ Nifios, Nifias y Adolescentes dela Ciudad
mismatematica (1) de ElAlto (4)

Participacién deactividades de difusiény
( Fin )(— sensibilizacién con la participacion del

Comité de Nifos, Nifias y Adolescencia (5)
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Y

AN /N E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ﬁf::‘;_..EMEE':..‘{HEE,'?'EP:'.‘?. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04 de 07

N\

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINAR CON LAS DEFENSORIAS LAS ACCIONES DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LOS INFANTES NINOS Y ADOLESCENTES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE POLITICAS Y PROGRAMAS PARA LA NINEZ Y ADOLESCENCIA Y UNIDAD DE INFANCIA DE NINEZ Y ADOLES CENCIA

( Inicio )

A
C%T:f;ifged;ri?zlgggglf:;if w | Derivacién de casos a las deferentes Defensorias a| Seguimiento de los casos derivados a las . Informe de los casos remitidos (4)
P centros infanll'les o o de laNifiezy Adolescencia (2) e instancias correspondientes (3) e
P Seguimiento a los Centros Infantiles de

( Fin

N
A

Talleres de prevencion contra el maltrato [« -
manerasorpresivas (5)
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NYAEL

GOBERRG AUTOROWM MUMICEAL B EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05de 07
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ESTABLECER ALIANZAS INSTITUCIONALES DE COOPERACION Y FORTALECIMIENTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE PROGRAMASY POLITICAS PARA LA NINEZ Y ADOLESCENCIA / PROGRAMA MANITOS

( Inicio )

A/

Realizar relevamiento de informacién
a objeto de iniciar acciones de
coordinacién con instituciones

publicas y privadas (1)

de alianzas (2)

Poner en conocimiento delas instancias
superiores las conversaciones sobre suscripcién

m| Establecerlos compromisos yobligaciones
Lol

de las alianzas (3)

Establecer de las acciones emergentes de
las obligaciones de las alianzas. (4)

Y

Fortalecer los servicios de Programas
de Atencién de Nifios, Nifias y
Adolescentes en centros de acogida
(equipo hogares) y el programa Pan
Manitos y el dreade Politicas Publicas

©)

A

W)
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AEL FORMULARIO MPP-03
%0§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IR 20N UELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEERNG AUTONOIWD MUMGEAL, DE EL ALTO

s

CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSION: 1/2018

-

PROCESO: 06 de 07

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL Y SUPERVISION DEL PROGRAMA PAN MANITOS Y EL. PROGRAMA DE ATENCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES EN CENTROS DE ACOGIDA (EQUIPO DE

HOGARES)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE PROGRAMAS Y POLITICAS UNIDAD DE LA INFANCIA NENEZ Y ADOLESCENCIA

( Inicio )

acogida ( equipo hogares) (1)

A
Supervisién y seguimiento delos - . .Sl_xpe_rv_ls on de parte delequipo .
. f - Evaluacién de los administradores de los n | multidisciplinario de manera sorpresiva a
centros infantiles y a los centros de L . . L . - .
centros infantiles (2) los centros infantiles y centros de acogida

®3)

Fin
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L v N E L FORMULARIO MPP-03 \(C(’)DIGO:SMDS-DNGAS-UINA
o0 ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS ConVurto pedTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S ROCESO: 07 de 07

NCION A NINOS, NINAS Y

Y PROGRAMA DEA

.NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA

D PERSONZA OPERA VOD PROGRAMA PAN MAN 0

Y]

ONAR ORTA V NTO DE LA APACIDAD
QUIPO HOGARES)

NOMBRE DEL PROCESU: GES
ROS DE ACOGIDA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA

( Inicio )

A
Evaluacion del personal para su respectiva Realizacién de cursosy talleres de
capacitacion (3) actualizacion (4)

Y

Realizar diagnostico respecto dela
situacion delas capacidades del Coordinar coninstituciones para la realizacion
personal del programa Pan Manitos y o de talleres de formacion y actualizacion (2)
elequipo de hogares (1)

Evaluacion del personal dependiente de la
unidad aobjeto de medir sus capacidades
y elresultado delos talleres
implementados (5)
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE LA MUJER



AEL
SSALTO

\
NI COM VUELD PROPIO

GOEERRNG AUTONIMG MUMGPAL DE EL ALTO

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

Yo,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-10
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION INTERNA DE LA UNIDAD

N\

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO ECONOMICO

ALAMUJER

PROGRAMA DE ATENCION Y PROMOCION DE

DERECHOS DE LA MUJER

( Inicio )

Reunién de planificaciény coordinacién con
equipos (1)

.

Elaboracién de cronograma y matriz de accién (2)

Coordinacién con todo el personal parala

implementacién de las acciones (3)

Implementacion de actividades de la matriz de
accion (4)

L

Evaluacién de actividades (5)

Evaluacién de informes de ejecucion fisica y

financiera (6)

)

Elaboracién de informes(7)

)

Archivo UNidad de la Mujer (8)

\_{_\

Consensuado y concluido (9)




YAEL

GOEERNGD AUTOROWD MUsCEaL DF L alTo

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

N
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-10
A

(al. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION CON ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES Y CIVILES PARA FORTALECER ESTRATEGIAS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

PROGRAMA DE FORRTALELECIMIENTO PROGRAMA DE ATENCION Y PROMOCION DE
ECONOMICO A LA MUJER DERECHOS DE LA MUJER

DIRECCIONDE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

Coordinacién con Organizaciones Ptblicasy/o
Privadasy estamentos de lasociedad para
crear alianzas estratégicas (1)

v

Remisién de Programacién tareas y actividades en
conjunto (2)

Y

Ejecucion, realizar las actividades de acuerdoa la
Programacion (3)

- Seguimiento y cumplimiento a compromisos

Archivo de Unidad (7)

asumidos por las organizaciones (4)

Elaboracién de informes de alianzas cuatrimestrales y /o anuales (6) [«

Evaluacién de las alianzas estratégicas (5)
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L/ v N E L FORMULARIO MPP-03 \(C()DIGO:SMDS-DNGAS-UM A
%’f& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
hﬂ':i..mﬁﬂ.mfﬂff?:ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03-de-10

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL POA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO ECONOMICO

ALAMUJER

PROGRAMA DE ATENCION Y PROMOCION DE
DERECHOS DE LA MUJER

( Inicio )
v

Reuniény coordinacion con las Areas de Mujer
Productoray Area de promocién de la participacion
Politica Ciudadana (1)

v

Andlisis y eelaboracién del POA (2)

v

Priorizacién de actividades en ejecucién en el

marco del presupuesto (3)

- Ejecucion de actividades de acuerdo aproyecto (4)

|

v

Seguimiento a laejecucion del Proyecto (5) P Revisién deresultados, logros de actividades (6)

Archivo UM (8)

- Elaboracion de Inform

de ejecucion Fisica y Financiera

Y

( )

|
|
|
|
f°
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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"p"§ EL FORMULARIO MPP-03
@) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IR ZonUELO PROTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEEERNG AUTOROD MUSIGEAL [3F EL ALTO

Yo,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-10
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTACION-MANEJO DE CORRESP ONDENCIA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE LA MUJER

UNIDAD DE LA MUJER

( Inicio )‘

v

Atencién ala poblacion en general (1)

Verificar la
documentacioén (2)

¥

Recepciones de documentacién (3)

\{\

Registro de tramites en el cuaderno de

correspondencia (4)

Firme, sello y proveido para la accién (5)

Y

» Recepciones de tramites por las dreas (7)
Ll

Remision de los tramites a las diferentes areas (6)

¥/\

Elaboracion de notas y remisiéna UM (8)

v

Proceso concluido yarchivado (9)

v

Archivo UM

\_/(\
 wm )
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AVAEL
SSSALTO

AN

LS CONVUELD PROPIO

GESERNG AUTORIMNG MUNIGPAL OF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-10
I\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER

G). NOMBRE DEL PROCESO: ESCUELA MUNICIPAL DE LIDERAZGO POLITICO

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

no

( Inicio )
v

Elaboracién de plan detrabajo y cronograma de
actividades (1)

Revisién aprobacion y
conciliacién del plan

Firmade convenios con instituciones para la

de trabajo y cronogramade
actividades (2)

Reuniones con instituciones no gubernamentales (4)

SI

Y

difusiony buen desarrollo. (3)

v

Difundir, visibilizar los derechos y deberes ciudadanos
enelmarcodela CP.E. (5)

Concientizar y promover la participacién politica de las mujeres
>

altefias (6)

v

Articulacién de los marcos tedricos con estrategias de
planificacién. (7)

v

Elaboracién de informe cuantitativo y cualitativo (8)

v

Remisi6n de informes cualitativos y cuantitativos para
conocimiento (9)

v

Valoracién de la revision cuantitativa y cualitativa (10)

v
C Fin )
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AVAEL
SSSALTO

ST,
Ll - COM VUELD PROPIO

GERERNG AUTOROWD MUSGEAL [3F EL ALTO

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

YO,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-10
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER

@). NOMBRE DEL PROCESO: TALLERES DE CAPACITACION DISTRITALES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRAMA DE ATENCIONY PROMOCION DE DERECHOS DE LA MUJER

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION
SOCIAL

UNIDAD DE LA MUJER

( Inicio

v

Elaboraci6n del plan de trabajo y
cronograma de actividades (1)

Revisiény aprobacion del

ciudadanos en elmarco dela CPE (5)

Difundir, visibilizar los derechos y deberes

v

policita de las mujeres altefias (6)

Concientizar y promover la participacién

Articular dichos marcos tedricos conlas
estrategias de planificacién, inversion y

\ 4

accién politica, enlugares y situaciones
determinadas y especificas (7)

v

Elaboracion de informe, cuantitativo y
cualitativo (8)

\J

Remisién delinforme cuanti-cualitativo (9)

\ 4

plan de trabajo (2)

v

Coordinacion de instituciones parael buen

Firmade Acuerdos Institucionales (4) <

desarrollo del proceso (3)

\_/—\

(10)

w | Valoracion del informe cuanti-cualitativo.
»

( Fin
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AVAEL
SSIALTO

~Y Y,
LJ‘ - COMNVUELD PROPIO
ot

GEHRERRNCG AUTOROWAG MUSICEPAL DF EL ALTO

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

YO,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-10
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER

@). NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS Y ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

PROMOCION DE ATENCION Y PROMOCION DE DERECHOS DE LA MUJER

( Inicio

A4

Elaboracién del plan de trabajo (1)

Revisién aprobacion y conciliacién
del plan de trabajo (2)

Promoccion e informacion de las actividades de

Valorizaciény evaluacion de
las actividades realizadas (7)

7| formaciény capacitacién del plan de trabajo (3)

A

Informe decada actividades realizada enel
proceso de Informacién (4)

A

Informe mensual, cuantitativo y cualitativo delas
actividades realizadas (5)

A

Remisién de informes mensuales, cuantitativos y

v

( Fin

A

cualitativos (6)

J—\
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A EL
OSALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"8 CON VUELO PROPID MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERNG AUTOROMNG MUMCPAL D EL ALTO

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-10
Al

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE CAPACITADORES

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

DIRECCION DE TALENTO HUMANO/UNIDAD DE SELECCION Y
CONTRATACION

Armado de carpetas (1) 4—‘

no

Visto bueno del
requerimiento (2)

si

\ 4

Elaborar la solicitud de
preventivo aDireccién

Remision de autorizacién de proceso

correspondiente (3)

v

Remision de preventivo (4)

v

Elaboracién de solicitud de inicio
de proceso de contratacién (5)

Proceso de inducciéna los

A

\ 4

de contratacion (6)

v

Publicacién en SICOES (7)

v

Notificacién de adjudicacién (8)

\ 4

Evaluaciony elaboracién de contratos

consultores contratados (10)

Fin

O

142




?Q

7
'L‘ COM ".I'I.IELD FRDPID

GEEERRG AUTORIWMG MUMGCEAL B EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de-10
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CURSOS DE CAPACITACION DEL PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO ECONOMICO A LA MUJER

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO ECONOMICO A LA MUJER/UNIDAD DE LA
MUJER

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO
ECONOMICO A LA MUJER

UNIDAD DE LA MUJER

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y
ATENCION SOCIAL

Convocatoriadelos cursos de
capacitaciéna los 14 distritos de la
ciudad de El Alto (1)

\

Coordinacion con juntas vecinales, juntas escolares y organizaciones

sociales para la capacitacion (2)

P Inscripcidna los cursos y talleres (3)

| [Nauguraciénde los cursos y talleres de
>

capacitacion (4)

A 4

Supervision de los cursos de
capacitacion (5)

Evaluaciéna los participantes de los

cursos de capacitacién (6)

Y
Entrega decertificados a los
participantes de los cursos de
capacitacion (7)
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p QE L FORMULARIO MPP-03
» FLUJOGRAMA DEL PROCESO
(\R/ m'i.?t:.?f.‘.'.‘,:".,‘."f."z'.‘ﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 10-de-10

-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER

G). NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION INTEGRAL CON PADRES DE FAMILIA, MAESTROS Y ESTUDIANTES EN UNIDADES EDUCATIVAS Y ESTUDIANTES DE INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRMA DE ATENCION Y PROMOCION DE DERECHOS DE LA MUJER

UNIDAD DE LA MUJER

Realizacién de talleres, seminarios y charlas -

( Inicio )

A

Planificacién de los talleres de capacitacién (1)

y

Programacion del temario (2)

i

Coordinacion interinstitucional (3)

!

educativas (5)

v

Registro de asistencia (6)

Y

Elaboracién de informes de resultados (7)

Y
)

Propuestas de acuerdos con centros de estudios,
padres de familia (4)
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'/<>8>QALT

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA
FAMILIA
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

r?vg‘l E L FORMULARIO MPP-03 [ CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF
HALTO

\
IR £on' UELO PROTIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESERNG AUTOROM MUNGERAL F EL ALTO \PROCESO: 01—de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

@. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y EMISION DE INFORMES, NOTAS Y OTROS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

( Inicio )
v

Atencién ala poblacién en general (1)

no

Verificar la
documentacién (2

Si
h 4

Recepcion del tramite con N2 y Fecha (3) w| Devoluciénde documentos a instancias
= internas y externas(3)

Registro de Tramites en el cuaderno de
correspondencia de manera correcta (5)

Firma, sello y proveido para la accién (6)

Y

Remision de los tramites a las dreas parasu | g
.z -y
atencién (7)

/
Recepcién detramite de las Areas (8)
A
Proceso concluido yarchivado (10) - Elaboraciénde notas d_e’acuerdo aproveidoa
Direccién (9)
Fin
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N

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

COM VUELD PROPIO

GOEERNGD AUTOROWD MUsCEAL DF L alTo

O,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-20
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/ AREA DEFENSORIA DE LA NINEZ Y AD OLESCENCIA

@) .NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES LAS 24 HORAS EN EL ALBERGUE TRANSITORIO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE DEFENSORIAS
ALBERGUE 24 HORAS

( Inicio )

Coordinacion con el IDIF, Juzgado, Fiscales y otras

—P y :
instancias (7)

A
Recepcidn de casos remitid os por diferentes Distrito. FELCC
areas de los profesionales de las defensorias (1)
* Elaboracién de memoriales y apoyo alas declaraciones (8)
Registro e Internacion de NNA al albergue 24 Hrs. (2) ¢
Derivacion yacompafiamiento de Nifios (as) y

adolescentes a centros de salud, instancias judiciales,
hogares o instituciones, Elaboracién de informes
biopsicosociales /solicitud de resolucién judicial para
internacién de NNA a Hogares u otras instituciones
cuando el caso amerite.(9)

v I

Evaluacién educativa, reforzar acorde ala edad y nivel de
instruccién programas de nivelacién escolar, elaboracién
de file por NNA que ingresa al albergue.(10)

Atencién integrada al continuo del curso de la vida, primer
nivel deatencion, valoraciéon nutricional de NNA internad os
enelalbergue/elaboracion el men(3)

Evaluacién psicolégico y elaboracién de informe. (4)

Y

Evaluacién de la Trabajadora Social y emisién de ficha/
informe seguin amerite, coordinaciéon a DNNA

correspondiente.(5)
Cuidado de nifios (as) y adolescentes por personal
especializado, como también reforzar ensu formacion =~ |———J| Preparacién de alimentos, acorde a ment 5 veces al dia(12)
educativa mediante trabajos y juegos educativos.(11)

Emision de citaciones para determinados casos/fichas de

coordinacion interdistrital, informes estadisticos.(6)

v

C )
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SREL
ERIALTO

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

\(C(')DIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 03-de-20

J

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/ AREA DEFENSORIA DE LA NINEZ Y AD OLESCENCIA

(b .NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y ATENCION DE CASOS PSICOSOCIO LEGALES DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROCURADORES

PROFESIONALES DE DEFENSORIAS

e
Y

Registro de la denuncia remitido por diferentes
instancias (1)

Y

Entrevistay/o orientacién del caso registrado
en elinstrumento SID (2)

Evaluacion psicolégica, trabajo social, legal
y posterior elaboracién de informes y

seguimiento (3)

!

Emisién de citaciones para los casos (4)

Apersonarse de oficio e intervenir en
defensa del nifio (a) y adolescente ante las
instancias administrativas o judiciales por

Interponer demandas, solicitudes,
denuncias y recursos ante las autoridades

P competentes por conductas y hechos de ——w
violencia, infracciones o delitos cometidos
en contra de los NNA. (5)

cualquier causa o motivo o en cualquier
estado de la causa einterponer de oficio
acciones de defensa. (6)

Agotar medios de investigacién para
identificar la tipologfa y realizar una
adecuada intervencion por el area
correspondiente, logrando de esta forma
restituir los derechos de los nifios (as) y
adolescentes. (7)

v

Seguimiento del caso hasta su conclusion.

®
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FORMULARIO MPP-03 \(C(')DIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

AEL
@é A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
Fa

*"l CoN VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GCEREFIRG AUTCROWD MUSICPAL, OF EL ALTD j\PROCESO: 04"de'20

@ . NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA /AREA DE LAS DEFENSORIAS

G) .NOMBRE DEL PROCESO: CAMPANA DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES CON EL EQUIPO DE PREVENCION

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA
AREA DE LAS DEFENSORIAS

( Inicio )
v

Propuesta de planificacién anual de actividades en
conocimiento y en coordinacion conlas DNA'S. (1)

v

Remisién de notas para coordinacion con instituciones para la w| Remision favorable de coordinacion de actividades anuales
aplicacién de las actividades de prevencion (2) = Con unidades internas y externas(3)

Implementacion de las diferentes actividades de prevencion
de laviolencia contra los nifios, nifias y adolescentes enlos [«
diferentes distritos mediante feriasy talleres (4)

v

Elaboraciony remision de informes de cumplimiento
mensual, trimestral a instituciones privadas (5)

v

Remision de informes a la DNGAS y mediante ellos aSMDS-
Planificacion yotros (6)
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? QEL

) - CDN UUELD F‘IIDF'ID

GEEERRG AUTONIMNG MUMIGEPAL E EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

: 7~
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-20
AL

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/ AREA DEFENSORIA DE LA NINEZ Y AD OLESCENCIA

(b.NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE BIENES Y EQUIPAMIENTO PARA LAS DNAs

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Elaborar del desglose a la unidad

preventivo 1 (3)

P Remision de preventivo (4)

v

Elaboracién de solicitud de

‘ . UNIDAD DE ATENCION DIRECCION DE NINEZ, GENERO DIRECCION DEL TESORO DIRECCION DE
AREA DE LAS DNA'S INTEGRAL A LA FAMILIA Y ATENCION SOCIAL MUNICIPAL CONTRATACIONES UNIDAD CORRESPONDIENTE
( Inicio )

Armando de carpetapara la .
adquisicion de materiales y P> Visto ‘buleno de;

maquinaria (1) requerimiento (2)

v I
Elaborar la solicitud de »

inicio de proceso de
contratacion (5)

Autorizacién de inicio de proceso

(6)

v

Remision de la carpeta para la
adquisiciéon de materiales a
técnicos de UACOM (7)

v

Adjudicados de empresa del
material requerido (8)

v

de material (10)

correspondiente parala recepcion [€€

Devolucién para el desglose y la
elaboracién de memorandum de la
comision derecepcion (9)

Entrega de material y equipo en

Recepcion de material requerido y

P»{ conocimiento parasu codificacion
(11)

(12)

laelaboracién de la orden pago <
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AEL
OSALTO

il CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERNG ATONIWD MUsCEaL. DF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

( ~
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-20
PN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/AREA DE LAS DNA”S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PROFESIONALES PARA LAS DNA”S

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE LAS DNA'S UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

( Inicio )

Solicitud de contratacién de
personal (Profesionales en area
Legal, Psicologico, Trabajo social,

Auxiliares en Enfermeria,
médicos, nifieras y educadoras,
etc.) (1)

v

Remision de autorizacion de inicio de
proceso de contratacién porla

Verificacion del presupuesto (2)

' Direccién de Talento Humano,
elaboracién de contratos para el
personal (3)

Evaluaciény elaboracién de
contratos (4)
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A EL
HALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"l CoN VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERRG AUTOROW MUMICEAL 0F EL ALTO

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-20
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/AREA DE DEFENSORIA EN TERMINALES DE BUSES

G) .NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE PERMISOS DE VIAJES A NINOS, NINAS Y ADOLECENTES EN TERMINAL DE BUSES, AEROPUERTO Y TERMINAL INTERPROVINCIAL

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROFESIONALES Y TECNICOS DE LA DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA EN TERMINAL DE BUSES

‘ Inicio ’

\ 4

Recepciény revision de los documentos (1)

Entrevistainicial a los que
viajaran (2)

si

\

Registro de Nifios (as) y adolescentes a quienes se les extendi6 el
respectivo formulario de vigje (3)

v

Emisién del permiso para viaje requerido (4)

no

Y

Remision de Informes a Jefatura (5)
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

23 ;Ea'(LTo

GEERNG AUTOROWMG MUMIGCEAL B8 EL ALTO

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-20
N

@ .NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/AREA DE DEFENSORIA EN TERMINALES DE BUSES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ AREA DE PROCURADURIA

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DELOS DNA'S PROCURADOR

PROFESIONAL DNA'S

( Inicio )
v

Personas particulares, familiares, FELCC,
FELCV, Ministerio Publico, presenta a hacer
denuncia (1)

L 4

Orientacién a usuarios (2) '

Registro del caso en el formulario SID (3)

Aplicacién de acciény remitea procurador para
»

Remision del caso al drea correspondiente (4)

completar datos deL SID (5)

Completa datos en SID, y centralizala -
informacién cualitativa (6)

\ 4

Remite informe cuantitativo mensual,
cuatrimestral y anual del DNA'S enlas diferentes
tipologias (7)

Realiza y remite informes mensuales de los casos
estadisticamente ala jefatura y DG (8)

v
( i )

A

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
Y |
|
f
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
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AEL
SSALTO

k & % 8 CON VUELD PROPIO

SOEERND AUTOMOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

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

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 9-de-20
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA / AREA DE LOS DNA'S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ AREA DE ABOGADO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA LEGAL DNAS

RESPONSABLE DEDNA'S

Inicio

Recepcion del caso remitido por el procurador
uotras instancias (1)

Analisis del caso de diferentes tipologias -
Entrevista Legal'(2)

v

Aplicacién de Instrumentos; y orientaciénlegal
que corresponda al caso (3)

A 4

Define acciones a aplicar inicio proceso (4)

A 4

Aplica acciones : Presenta denuncia al juzgado,
Presenta querella, Asiste a audiencias,
Inspeccién Técnica Ocular, Juicios, Diligencias
procesales, Otros (5).

\ 4

Interponer demandas, solicitudes, denuncias y

recursos ante las autoridades competentes por

conductas y hechos deviolencia, infracciones o
delitos cometidos en contra de los NNA. (6)

4

Apersonarse de oficio e intervenir en defensa
del nifio (a) y adolescente ante las instancias
administrativas o judiciales por cualquier causa
o motivo o en cualquier estado dela causa e
interponer de oficio acciones de defensa. (7)

v

Realiza audiencia para asistencia
familiar Homolagacion y demanda de
asistencia familiar (8)

—T

Realiza Medidas Socio Protectivas.(9)

A 4

remite informes mensuales de los casos

del drea legal alajefaturay DG (10)

\ 4

Remite informes mensuales aJefatura o a
responsable DNA (11)
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r ~
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

% FORMULARIO MPP-03

O EL
%0§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

IR ConVurto proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S ROCES0. 10020
-

GERERND AUTORCMO MUNKGIPaL BF L ALTO

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA / AREA DE LOS DNA'S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ AREA DE PSICOLOGIA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ARE DE PSICOLOGIA DNAS RESPONSABLE DEDNA'S

( Inicio )
v

Recepcidn del caso remitido por el procurador u
otras instancias (1)

v

Analisis del caso y entrevista preliminar
psicoldgica (2)

v

Aplicacién de Instrumentos; se realiza una
entrevistapsicologica a fin de establecer
tratamiento terapéutico que corresponda y
registrarlos en los instrumentos metodol dgicos

(3)

'

Define acciones a aplicar en coordinacién conlas
demads areas; resultado de laentrevista personal
a fin de que se genere acciones que conlleve ala
solucién en consenso en base auna Terapia
individual, pareja y familiar. (4)

v

Aplica acciones analiza, remision al Centro de
Atencion Tterapéutica si corresponde o otras
Institucion derestitucion de derechos . (5)

Remite informes mensuales de los casos
del drea psicoldgica a lajefaturay DNGAS
. o Remite informes al Ministerio Publico, R | ©
Seguimiento de casos de los nifios quese p - Emisi6n informes mensuales de casos
. Tribunal Departamental de Justicia N X . . N |
encuentran en casa de acogida y hogares — . - N . »| atendidos por elareade psicologia
o mediante requerimiento fiscal y oficio
transitorios (6) ) ®

 w )
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.'?'Q‘.E L FORMULARIO MPP-03
@NALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
k:‘: CDNVLIRDF'G

GORERNG AUTOROMO MUNCIPAL DE EL ALTG

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y o
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 11-de-20
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/AREA DE TRABAJO SOCIAL.

G). NOMBRE DEL PROCESO:ATENCION DE CASOS DE DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ AREA DE TRABAJO SOCIAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA TRABAJO SOCIAL DNA S

( Inicio )
v

Recepcion del caso remitido por el
procurador u otras instancias (1)

v

Andlisis del caso de Diferentes tipologfas
- orientacién socialy /o entrevista (2)

v

APLICACION DE INSTRUMENTOS; utiliza las
herramientas metodoldgicas. (3)

v

Coordinacién con diferentes Casas de Acogimiento para su internacion y respectivos
seguimientos Y Define acciones a aplicar; queresulta de laentrevista personal a fin
de quese genereacciones para audiencia entre ambas partes. (4)

Y

Define acciones a aplicar inicia
proceso (5)

A

Aplicacién de acciones:

Visita domiciliaria Remisién de Informes al Ministerio Publico -

investigacién social y pericial .| Tribunal Departamental de Justicia - mediante

> requerimiento fiscal y oficio (7)
Acompafiamiento social

Otros (6) \—/—\

Remite y realizar informes mensuales; de
casos atendidos por el drea social. (8)

Remite informes mensuales de los casos
del drea legal a lajefaturay DNGAS.(9)

( )
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:7'<§‘E L FORMULARIO MPP-03

<0) FLUJOGRAMA DEL PROCESO

v

luwéLTQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 12-de-20
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA / AREA DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
G). NOMBRE DEL PROCESO: PROYECTO DE PERSONAS EN SITUACION CALLE

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROFESIONALES DE PROYECTO SITUACION CALLE

C Inicio )
v

Buceo, acogiday atencion, O
acomparfiamiento en su caso (1)

v

Andlisis del caso y remision del mismo a DNA de Distrito
correspondiente parasuapertura y seguimiento (2)

b

Elaboraciéon de la metodologia para la reinsercién
social de la poblacién meta, Identificar necesidades,
Orientaciény apoyo (3)

Recojo todas la noches de personas de situacion calle,
para poderles llevar a la albergue transitorio (4)

v

Coordinacién con diferentes Albergues Transitorios que
trabajan con la problematica y Instituciones (5)

v

Llevar registros de las personas que son
atendidas en los albergues transitorios y
realizar seguimientos (6)

Y

del drea legal a

Remite informes mensuales de los casos

lajefaturay DG (7)

v

Fin )
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,'?'Q‘, EL FORMULARIO MPP-03
<.Q) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
hﬁ;_,m;ggﬂ,mfﬂff?:ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 13-de-20
AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA /AREA DE LOS SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUNICIPALES

@ . NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PROFESIONALES PARA LOS SLIMS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SO CIAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

( Inicio )
v

Solicitud de contratacién de
personal (Profesionales en drea
Legal, Psicolégico, Trabajo Social,
Auxiliares En Enfermeria, médicos
nifieras y educadoras etc.) (1)

v

Verificacion de presupuesto (2)

Remisién de autorizacién de
proceso de contratacién por la
Direccién De Talento Humano,

elaboracion de contratos para el
personal (3)

Y

Evaluaciény elaboracién de
contratos (4)

( )
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WA EL

GEEERNG AUTOROWME MUMCPAL D EL ALTO

-

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 14-de-20
AN

@ .NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA / AREA DE LOS SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUNICIPALES
E) . NOMBRE DEL PROCESO: COMPRA DE MATERIAL Y EQUIPAMIENTO DE LOS SLIMS

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Elaboracion de desglose ala Unidad

Elaborar la solicitud de preventivo
a finanzas (3)

Remision de preventivo dela
Direccion del Tesoro Municipal (4)

v

Elaboracion solicitud deinicio de

‘ . UNIDAD DE ATENCION DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y DIRECCION DEL TESORO DIRECCION DE
AREA DELOS SLIM’S INTEGRAL A LA FAMILIA ATENCION SOCIAL MUNICIPAL CONTRATACIONES UNIDAD CORRESP ONDIENTE
( Inicio )
Armado de carpeta para la . -
adquisicién de materidles y > Visto bueno de;requerlmlento
equipos de computacion (1) @
|

proceso al RPA dela UACOM (5)

Autorizacién de inicio de proceso

(6)

v

Remisién de la carpeta para la

adquisicién de materiales a
técnicos de UACOM (7)

v

Adjudicacion de empresa del
material requerido (8)

v

correspondiente parala recepcién
del material (10)

A

Devolucién para el desglose y la
elaboracién de memorandum de la
comision derecepcion (9)

Recepcion de material requerido y

A

v

Entrega de material y equipo en
conocimiento parasu codificacion

laelaboracién de la orden de pago
(12)

v
( )

(11)
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WAEL
SSYALTO

R

LS COMN VUELD PROPIO

GEEERRNG AUTONIMG MUSIGPAL DE BL ALTO

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

Y

CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

N\

PROCESO: 15-de-20

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/AREA DE LOS SLIM’S

G). NOMBRE DEL PROCESO: CAMPANA DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR CON EL EQUIPO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE LOS SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUNICIPALES

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

( Inicio )
v

Propuesta de planificacién anual de actividades en
conocimiento y en coordinacién conlos SLIM'S(1)

v

Remisién de notas para coordinacién con instituciones
para la aplicacion de las actividades de prevencion (2)

2

Remisién favorable de coordinacién de actividades anuales

3

\ 4

Implementacion de las diferentes actividades de prevencion
de laviolencia contra los nifios, nifias y adolescentes en los
diferentes distritos mediante feriasy talleres (4)

4

Elaboraciény remision de informes de cumplimiento mensual,
trimestral a instituciones privadas (5)

Remision de informes a la DG y mediante ellos aSMDS,
planificaciény otros (6)
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P’?‘vq E L FORMULARIO MPP-03 [ CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF
HALTO

<,,) FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

-

h:f..cfu.-..amf—:u'f'ﬂ.:f.'ﬂf_'i':'.,'."f?z'.'?. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 16-de-20
I\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/AREA DE LOS SLIM’S )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO /AREA DE PROCURADURIA )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE LOS SLIM'S PROCURADOR SLIM'S PROFESIONAL SLIM'S

( Inicio )
v

La victima de violencia intrafamiliar y otra w | Orientar a la victimadeviolencia intrafamiliar
realiza la denuncia (1) > VIF (2)
Y

Registro del caso en el formulario RUVI (3)

Y

Remisi6n del caso al drea correspondiente (4)

v

Aplicacién de acciény remitea procurador para
completar datos de RUVI (5)

\ 4

Completa datos en RUVIy centraliza la
informacion cualitativa 6)

v

Remite informe cuantitativo mensual,
cuatrimestraly anual del SLIM'S enlas diferentes
tipologias (7)

Realiza y remite informes mensuales de los casos
estadisticamente ala jefatura y DG (8)

A

Archivo SLIM'S

( )
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"~ 2\
"9VQ"E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF
(’) FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
k:": . &v!?;l:ng MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 17-de-20
FCHREFING ALTOHOSD MUSICEAL [ L ALTD \

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO/AREA ABOGADOS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

LEGAL SLIM'S (Abogado) RESPONSABLE DE SLIM'S

( Inicio )
v

Recepcién del caso remitido por el
procurador u otras instancias (1)

v

Andlisis del caso de VIF-Entrevistalegal |
@ A

v

Aplicacion de instrumentos y orientacion
legal que correspondaal caso VIF (3)

Define acciones a aplicar inicia
proceso (4)

Aplica acciones, Presenta denuncia al
juzgado, Diligencias procesales, otros (5)

v

Realiza audiencia para asistencia
familiar de separacién u otros (6)

Solicita Resolucién para la sancion (7)

!

Remite y realiza informes legales de
acuerdo a un formato (8

»| Remite informes mensuales de los casos
del drea legal a lajefaturay DNGAS (9)
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FORMULARIO MPP-03 \(C(')DIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

."QVQ:.EL :
m ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

8 CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERRND AUTORIM MUSIGEPSL DF EL ALTO \PROCESO: 18'de'20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

G). NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ AREA PSICOLOGIA

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PSICOLOGIA SLIM'S RESPONSABLE DE LOS SLIMs

( Inicio )
v

Recepcion del caso remitido por el
procurador u otras instancias (1)

v

Andlisis del caso de VIF-Entrevista
psicoldgica (2)

v

Aplicacién de instrumentos (3)

v

Define acciones a aplicar en coordinacion
con las demds areas(4)

Y

Aplica acciones, analiza laintervencién,

terapias psicologica, individual, pareja,
citacién al demandado otros (5)

v

Remite y realiza informes psicolégicos
de acuerdo a un formato (6)

Remite informes mensuales de los casos
del drea psicolégica a lajefaturay DNGAS
(7)

A 4

Archivo SLIM'S

\_{_\

C )
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%0,& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
BHLTA Con et meFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 190020
J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO/AREA DE TRABAJO SOCIAL

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TRABAJO SOCIAL SLIM'S RESPONSABLE DE SLIM'S

( Inicio )
v

Recepcion del caso remitido por el
procurador uotras instancias (1)

v

Andlisis del caso de VIF- orientacién €
social y/o entrevista (2)

Y

Aplicacion de instrumentos (3)

Define acciones a aplicar en
coordinacién conlas demas
areas(4)

Aplica acciones, visita domiciliaria,
investigacion pericial, social,
acompafiamiento social, acciones y
otros ante autoridad judicial (5)

v

Remite y realiza informes sociales de
acuerdo a un formato (6)

«| Remite informes mensuales de los casos
del area sociala lajefaturay DG (7)

Archivo SLIM'S

——
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GEEERNG AUTOROMG MUMCPAL DE EL ALTO

A~EL
HALTO

LS COMN VUELD PROPIO

v

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

o
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 20-de-20

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA /ALBERGUE TRANSITORIO DE LA MUJER ALTENA

G). NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA LAS 24 HORAS EN EL REFUGIO TRANSITORIO PARA MUJERES ALTENAS CON VUELO PROPIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA CAPACITACION

EQUIPO RESPONSABLE

AREA ALIMENTACION

Capacitacién enramas técnicas y
formacion elliderazgo para la
superaciony empoderamiento de la
mujer victima de violencia (11)

Casos remitidos por
los SLIM distritales,
FELCV, FELCC y
otros (1)

Registro e internacion de la mujes
victimas de violenciaen el refucio
transitorio (2)

v

Atenciéon multidisciplinariadel caso y
orientacion del caso por el drea social,
psicoldgico y juridico (3)

v y v

Y

Evaluaci6n psicolégica (4) Evaluacién social (5) Revisién medico (6)

I I
v

Emisi6n de citaciones por el equipo
interdisciplinario (7)

v

Coordinacién IDIF, Fiscalia, Juzgado
y otros (8)

v

Elaboracién de memoriales, apoyo y
declaraciones (9)

v

Derivacién yacompafiamiento de

mujeres victimas de violencia (10)

\ 4

Preparacién de alimentos, acorde a

cronograma (12)
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%ALT

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS
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Y

AN N E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI
2(0,& A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
&f:&...zmi?ﬂ.ﬁ.ﬂfﬁff?ﬂ'ﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01 de 08

.

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOVER, CONSOLIDAR Y GARANTIZA LA PROTECCION Y EL EJERCICIO DE LOS DDHH DE LAS PERSONAS CON DIVERSA ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

( Inicio )

Socializar latematica con todos los funcionarios de
instituciones publicas y privadas.(1)

Promover ladifusion de las leyes que abordan el tema (2)
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FORMULARIO MPP-03

e,
L<L"> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

%"l CoN VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERND AUTCHOMD MUMCIPAL DE EL ALTD

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 08

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

NOMBR

ONJUNTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

C Inicio )

Relevamiento de datos de
instituciones involucradas en la
tematica Para establecer reuniones
de trabajo (1)

Establ . I Verificar el cumplimiento de Evaluar la ejecucion de actividades en
stablecer compr(fmlsos enlas |——P»{ los compromisos acordados > elmarco delos compromisos
alianzas estratégicas (2) B
3) asumidos (4)
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FN COMNVUELD PROPIO

GOEERNG AUTORIMG MUMGCPAL D EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 08

.

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

G). NOMBRE DEL PROCESO: PROMOVER NORMATIVAS MUNICIPALES RELACIONADAS AL AMBITO DE SU COMPETENCIA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

Inicio

Realizacién de talleres de difusiénde
lanormativa (1)

Formacion de capacitadores para la
difusion de las respectivas
normativas (2)

>

Seleccion delideres que trabajan en
la conformacién de grupos difusores

3
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FORMULARIO MPP-03

S
m A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y

N
CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI
VERSION: 1/2018
PROCESO: 04 de 08

o J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

)

. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR PLANES Y PROGRAMAS DESTINAD OS A GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LOS DDHH DE LAS PERSONAS CON DIVERSA ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE

@ENERO

)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

C Inicio )

Relevamiento de datos de
instituciones que realizan
actividades similares para
socializar latematica (1)

Coordinacion con instituciones
- involucradas en latematica
para conformar unamesa de
trabajo (2)

Generar una Estrategia
comun de difusién de los
derechos delas personas
TLGB paragarantizar su

ejercicio (3)

Desarrollar contenidos para
los procesos de socializacién
de las normativas que
protegen a las personas con
diversaorientacién sexual e
identidad de genero. (4)
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GOEERNG AUTORIMG MUMGCPAL D EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4 N\
CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI
VERSION: 1/2018
PROCESO: 05 de 08

- J

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

)

s N

b. NOMBRE DEL PROCESO: OFRECER Y REALIZAR CICLOS DE CONFERENCIAS, TALLERES, PROYECCIONES DE VIDEO DEBATE PARA LA ACTUALIZACION Y DESARROLLO PERMANENTE AL PERSONAL DE LA|
ADMINISTRACION PUBLICAY PRIVADA
-

J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

Inicio

Coordinar yagentar con
instituciones parasensibilizar y
socializar conceptos relacionados a
latematica (1)

Proyecciones devideo debate para
laactualizaciény desarrollo
permanente al personal de la
administracion publica y privada (2)

Realizar ciclos de conferencias y
talleres parala actualizacién y

P desarrollo permanente al personal de

laadministracién publicay privada

3

)
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AEL

GOEERNG AUTOROMNG MUMCPAL D EL ALTO

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

Y

CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSION: 1/2018

AN

PROCESO: 06 de 08

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

@. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR UN REGISTRO ADMINISTRATIVO DATOS DE LA POBLACION CON LA QUE SE TRABAJARA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PORBLACIONES DIVERSAS

( inicio )

J

Desarrollo de la boleta deregistro
administrativo de datos por la
unidad y el Instituto Nacionalde
Estadistica (1)

Relevamiento de informaciénde la
poblacién TLGB (2)

Sistematizacién y analisis para

- determinar las conclusionesy
acciones a realizarse segun los
resultados obtenidos (3)

= )
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AEL

GOEERNG AUTORIMG MUMGCPAL D EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07 de 08

AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

G). NOMBRE DEL PROCESO: REVISAR LA POLITICAS LABORALES PARA ELIMINAR LA DISCRIMINACION BASADA EN LA ORIENTACION SEXUAL EIDENTIDAD DE GENERO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

( inicio )

Realizar un relevamiento de
informacion para ver la cantidad de
personas que se encuentran
desempleadas (1)

Implementar talleres de capacitacién
enlas dreas que se requieran alas
personas del colectivo TLGB (2)

Realizar alianzas estratégicas para
lograr el fortalecimiento de la
poblacién TLGB en areas prioritarias
quese requieran (3)

Evaluacién de las acciones
desarrolladas (4)

Fin )




AEL

GOEERNG AUTORIMG MUMGCPAL D EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y

CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08 de 08

AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

G). NOMBRE DEL PROCESO: REVISAR LAS POLITICAS EDUCATIVAS PARA ELIMINAR LA DISCRIMINACION BASADA EN LA ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

( Inicio )

Revisiondela Ley Educativa y sus
alcances en relacién a las personas
con diversa orientacion sexual e
identidad de genero (1)

Coordinacion con instituciones para
el analisis delas normasy
reglamentos educativos para su
implementacion sin ninguna barrera
de discriminacién e identidad de
genero. (2)

>

Aplicacién de normas establecidas
quebeneficien a la poblacién TLGB en
relacién al drea educativa. (3)

C w )




S ALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL
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GOEERNG ATOROMD MUsCEaL DF L alTo

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

Y, N\
CODIGO:SMDS-DDI
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-04

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REMISION, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

UNIDADES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

INTEGRAL

INSTANCIA CORRESPONDIENTE

( Inicio )
v

Recepcién dela informacion en el cual consta:
sello, fecha, nimero deregistro, hora de recibido,
numero defjs. y posterior registro en el libro de
correspondencia (1)

v

Remisién al Director(a) para suconocimientoy

Revisiény posterior Remision de la
correspondencia ala instancia dependientedela
DAG que corresponde para su respectiva

revision (2)

atenciény/o coordinacion (3)

Remisién delinforme con el V.B. Y proveido del

Revision del informe emitido por los técnicos de

Director(a) ala instanciaremitente (6)

A

las Unidades dependientes dela DDI (5)

Recepcion de correspondencia atendida
porla o lasunidades dependientes de la
Direccién de Desarrollo Integral(4)

v

Remisién de notasa las instancias

correspondientes de acuerdo a latematica (7)

atendida (9)
( Fin )

Archivo de una copia de la correspondencia -t

l

()]
Sello de recepcion
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r? Q‘ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DDI
@AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
RO conVumto oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de-04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION Y VISTO BUENO DE CARPETAS PARA CONTRATACION DE CONSULTORIAS ADQUISICION DE REFRIGERIOS, ARTES GRAFICAS Y VISTO BUENO DE INFORMES PARAJ
LAS CARPETAS DE PAGO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURAS-DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

( Inicio >

\ 4

Revision y remision de las carpetas armadas a la
DDI (2)

\_/_\

| Revisiény visto bueno de la DDI (3)

Y

Armado de carpetas para contrataciones (1)

Remision de las carpetas e informes a las
unidades (4)

v

prosecucion de proceso administrativo (5)

v

O

A
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[ NI COM VUELQ PROPID

GERERNG AUTOROWD MUSGEAL [3F EL ALTO

Y
FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DDI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 03-de-04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION CON ONG, INSTITUCIONES EXTERNAS Y CON ORGANIZACIONES SOCIALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFES Y TECNICOS DE UNIDAD

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL
DE DESARROLLO SOCIAL

Elaboracion de proyectos por las unidades

\ 4

Inicio
- Reunién de coordinacién con -

Demandas de la poblacién (1) > organizaciones sociales (2) P Identificacion de las demandas (3)

Coordinacién con ONG, instituciones

dependientes dela DDI enrespuestaa las [«
demandas (6)

Ejecucion de los proyectos programasy/o | ¢
T«

Designacion para la elaboracion de externas al municipio a objeto de
i 4 . . .z
proyectos de acuerdo a llaS demandas [« determinar la implementacién de
de cada poblacién (5) proyecto, programas y/o actividades
4
Y

Revisiény visto bueno de los proyectos

actividades (8)

Y

Elaboracion de Informes
de laejecucion delos

programas y/o actividades (7)

proyectos programasy/o
actividades (9)

Sello de recepcién del

Si - Evaluacién de los Resultados w| Remisiéon de informe al inmediato
o > Ll

alcanzados (10) superior (11)

\ 4

inmediato superior (12)

Archivo dela copia del proyectoe | g

informes (13)

Fin
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Yo,
7 QE L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DDI
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

GOEEANG AUTORIWMG MUMGPAL DE EL ALTO

. . ccw vu:u:u nwnm MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OGS0 oaaon
N\

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE INFORMES DE EJECUCION FiSICA - FINANCIERA PARA EL RESPECTIVO SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL POA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES: DE LA JUVENTUD, DE ADULTOS MAYORES Y DE

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

( Inicio >
v

Recepciéndesolicitud de informes
cuatrimestrales de ejecucion fisica financiera (1)

Solicitud de informaciéna las unidades
dependientes dela DDI (2)

Remision de informes a la DDI (3)

Y
Y

Revisiény centralizacién dela informacién (4) | g
Y

e T

Emisién de proveido y/o nota (5)

Remision de los informes ala instancia g
requirente (6) -

v

Archivo de los informes emitidos (7)

v
( )
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S/
Il T\ o provi MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEEERNG AUTOROWMG MUMGPAL DE EL ALTO

Yo,
CODIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-5
Al

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD

W~ EL FORMULARIO MPP-03
?(0& A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
(;
C

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REMISION, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Revision del informe emitido por los técnicos a
cargo deljefe deunidad (5)

7

Remision delinforme con VoBo del jefe de

A

Y

DEPENDENCIAS GAM
UNIDAD DE LA JUVENTUD CIAS GAMEA
C Inicio )

Recepcion dela Informacién (Sello, fecha
numero, hora de recepciény No de Fojas) (1)

Remision al jefe inmediato superior para Remision alos técnicos para la elaboracién dela Emisiéon de lo solicitado con notas y adjuntos
conocimiento y remision a donde corresponde > informacion (3) > respaldatorios siel caso amerita (4)

@ - ]

Unidad de la UJ (6)

Sello de recepcién de la Instancia
Correspondiente (ENTIDAD EXTERNAY/O
DEPENDIENTES DEL GAMEA) (7)

v

Archivo de 1a Documentacion (8)

O

181




AEL

GEERRNG AUTORIWMG MUMICEAL 8 EL ALTO

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

YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-05
A

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICION DE MATERIALES/EQUIPOS /SUMINISTROS Y CONTRATACION DE SERVICIOS)

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA Y ADMINISTRACION | DIRECCION BE BESARROLLO INTEGRALS D'gﬁf&%%‘?::ﬁ;gﬁ?}’A DIRECCION DEL TESORO UNIDAD DE AD QUISICIONES Y CONTRATACION DE OBRAS
UNIDAD DE LA JUVENTUD SOCIAL ACTIVOS FIJOS MUNICIPAL MENORES

( o )

|
|
[
v |
|
Armado de Carpeta (POAOS, |
informe de justificacion,
formularios debidamente

llenados y firmados con
cronograma de ejecucién) (1)

Realizacion de evaluacion técnica
para dar conformidad a la

Revision firma y/o VoBo de la
carpeta por partedeDireccién y
SMDS Carpeta armadaconla
documentacién correspondiente

(2

Revisiéndela carpeta y VoBo
Direccién administrativa, carpeta
armadacon solicitud de

Remisi6n de la carpeta para
emision de Preventivo carpeta
armada con solicitud de

Y

Solicitud de inicio de proceso de
contratacién (Carpeta con

preventivo (3) preventivo (4)

preventivo) (5)

Autorizacién de inicio de proceso
y convocatoria a empresas -
invitacién solicitud de propuesta
(6

\/\

Envio de la propuesta de la
empresaa la unidad para

Realizaciony presentacién de
propuesta (7)

empresaadjudicada (9)

evaluacion técnica (8)

\_/_\

Realizacién de notade
adjudicaciony solicitud de

Recepciéndenota de
adjudicaciony presentacién de

Recepcidén de material, equipos
o suministros requeridos con
personal delegado en
memorandums de comitéde
recepcién (unidad y unidad de
activos fijjos y/o unidad de

documentos (10) documentos (11)

Envio de la propuesta de la
empresaa la unidad para
evaluacion técnica (8)

almacenes y/o unidad de
sistemas) en el caso de
recepcion derefrigerios la
recepcion se la realiza en
coordinacién conla empresay
launidad solicitante (14)

&

=

Coordinar conla Unidad de
almacenes, activos fijjos y /o
sistemas (si es el caso) para la
recepcién delo solicitado por la
unidad (13)

182




A EL

GENREFNG AUTOROWG MUMIGCPAL B8 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-05
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICION DE MATERIALES/EQUIPOS /SUMINISTROS Y CONTRATACION DE SERVICIOS)

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA Y ADMINISTRACION UNIDAD
DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL-
SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE
ALMACENES-ACTIVOS FIJOS

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Informe de utilidad de lo
recepcionado refrigerio (planillas
de descargo, fotos, acta de

Realizaci6n de informe de
entregasegun corresponda -
unidad de almacenes, activos fijos

recepcion, etc.) solicitud de orden |«
de pago (16)

Firmay VoBo dela DDI y SMDS
(17)

Y

y/o sistemas (15)

Revisién de documentacién y
Viabilizacién de Pago - cheque

Empresacuenta con el DFM

Y

\_/_\

procede con el recojo del cheque

(18) (19)

Entrega de cheque con las
formalidades de ley (20) <

Cobro del Cheque (21)

C»
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AEL FORMULARIO MPP-03 | coviaossus-ooru )
AA FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
A Con oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | ProcEso:03-de05 ]

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO
JEFATURA UNIDAD DE LA JUVENTUD | INTEGRAL- SECRETARIA MUNIPAL DE DIRECCION TALENTO HUMANO
DESALLO SOCIAL

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )
v

Armado de carpeta (1)

Revision de carpetay firma VoBo por
direcciony Secretaria Municipal de
Desarrollo Humano

v

Revisién dela carpeta (carpeta amada
y debidamente firmada) (3)

Y

Solicitud de preventivo (4)

\/\

v

v

Solicitud de inicio de proceso de
contratacion (6)

Autorizacion del proceso de
contratacion y derivacién a dotacion de
\%
* Solicitud de inclusién de curriculum

vitae del consultor (8)

\_{_\

Coordinacion con el consultor para
inclusién de curriculum(9)

Entrega de curriculum vitae a la unidad
(10)

Emision de preventivo devolucién de
carpeta a la unidad solicitante (5)
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NN E L FORMULARIO MPP-03 [ cODIGO:SMDS-DDI-UJ A
%’,& A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
hf.:h-.mﬂ?'ﬂ.ﬂﬂfk".f'f?ﬂ'ﬁ’. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03 -de-05

i - i A : J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Derivar la carpeta con curriculum
documentos y notas correspondientes

Recepciéndenotasy revisionde
- documentacion respaldatoria -

(11

Realizacién de contrato (12)

Viabilizacién y firma del contrato con
las instancias correspondientes (13)

=
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S ALTO

- COM VUELD PROPIO

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03

Y - N\
CODIGO:SMDS-DDI-UJ
VERSION: 1/2018
PROCESO: 04 -de-05

AN J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE DESARROLLO

INTEGRAL- SECRETARIA MUNIPAL DE

DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Solicitud de informes y otros

( Inicio >

v

T

Realizacién e inclusion de informes
correspondientes, formularios de pago
ala carpeta (3)

— 2

Armado de carpetas y Viabilizacion de
pagos hasta laconcrecién de contrato

4

formularios de pago al consultor (2) [«

Firmay VoBo deinformes de pago (5)
»

Firmade planillas de pago (7)

Revisiony realizacion de planillas (6)

» Firmade planillas de pago (8)
»

Viabilizacién de pago (9)

Derivaci6n de la primera carpeta para
concrecién de informes de pago (1)

¥

Viabilizacién de pago(10)

\_{_\

Elaboracién de cheque (11)

Viabilizacién de archivo de la carpeta
(12)

186



AEL

GENEFRNG AUTOROW MUMICEAL 8 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-05
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO Y EMPODERAMIENTO A LA JUVENTUD ALTENA

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMI CO

( Inicio )
v

Elaboraciéon de plan detrabajo (1)

\ 4

Reunién de coordinacién con Direccién de
Desarrollo Integral (2)

Y

Ejecucién de los proyectos dela
Unidad de la Juventud (3)

v

Revision deinformes finales y

visto bueno de la Direccion de
Desarrollo Integral (4

A 4

Seguimiento de ejecucién de los
proyectos (6)

=
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UNIDAD DE ADULTOS MAYORES
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AVAEL
S ALTO

Lx“
FaE S COM VUELD PROPIO

GEEERNG AUTOROWMG MUMGPAL DE EL ALTO

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

Yo,
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-11
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

( b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y RESPUESTA DE DOCUMENTOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DEPENDENCIAS GAMEA

( )

v

Recepcién dela Informacién (Sello, fecha
numero, hora de recepciény No de Fojas) (1)

v

Remision al jefe inmediato superior para
conocimiento y remision a donde corresponde

(2

Remision alos técnicos para la elaboracién dela

Y

informacion (3)

¥/_\

Revision del informe emitido por los técnicos a

Emisi6n de lo solicitado con notas y adjuntos
respaldatorios siel caso amerita (4)

cargo deljefe deunidad (5)

7

Remision delinforme con VoBo del jefe de

A

Y

Unidad de la UAM (6)

Sello de recepcién de la Instancia
Correspondiente (ENTIDAD EXTERNAY/O
DEPENDIENTES DEL GAMEA) (7)

v

Archivo de 1a Documentacion (8)

\ 4

O
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N/ FORMULARIO MPP-03

¢ Q‘ EL
@ANALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

vy
*

%l Con VUELQ PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEERRNG AUTORIWMG MUMICEAL 8 EL ALTO

YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-11
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICION DE MATERIALES/EQUIPOS /SUMINISTROS Y CONTRATACION DE SERVICIOS) CM

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AR| rRaL- | DIRECCION ADMINISTRATIVA -
UNIDAD DE ADULTOS DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DIRECCION DEL TESORO
SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO -
MAYORES SoomL UNIDAD DE ALMACENES MUNICIPAL

UNIDAD DE AD QUISICIONES Y CONTRATACION DE OBRAS
MENORES

ACTIVOS FIJOS
( Inicio )

v

Armado de Carpeta (POAOS,

: e - Revision firma y/o VoBo de la
informe de justificacion,

carpeta por partede Direccion y Revisién dela carpeta y VoBo

P Direccién administrativa (3)

Remision de la carpeta para
> emisién de Preventivo (4)

Y

Solicitud de inicio de proceso de
contratacién (Carpeta con

formularios debidamente
llenados y firmados con
cronograma de ejecucién) (1)

SMDS (2)

\/\J\

Realizacion de evaluacion técnica
para dar conformidad a la

preventivo) (5)

Autorizacién de inicio de proceso
y convocatoria a empresas - Realizaciény presentacién de

invitacién solicitud de propuesta propuesta (7)
(6

\/\

Envio de la propuesta de la
empresaa la unidad para

empresaadjudicada (9) <

evaluacion técnica (8)

\_/_\

Realizacién de notade
adjudicaciony solicitud de

Recepciéndenota de
adjudicaciony presentacién de

Recepcidén de material, equipos
o suministros requeridos con
personal delegado en
memorandums de comitéde
recepcién (unidad y unidad de

activos fjosy/ounidad de | ¢

documentos (10) documentos (11)

Envio de la propuesta de la
empresaa la unidad para
evaluacion técnica (8)

almacenes y/o unidad de
sistemas) en el caso de
recepcion derefrigerios la
recepcion se la realiza en
coordinacién conla empresay
launidad solicitante (14)

&

=

Coordinar conla Unidad de
almacenes, activos fijjos y /o
sistemas (si es el caso) para la
recepcién delo solicitado por la
unidad (13)
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A~ EL

GCHEREFIRG AUTCHRORD MUMICEAL DE EL ALTD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-11
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICION DE MATERIALES/EQUIPOS /SUMINISTROS Y CONTRATACION DE SERVICIOS) CM

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

MAYORES

JEFATURA DE UNIDAD DE ADULTOS

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- SECRETARIA

MUNIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE
ALMACENES-ACTIVOS FIJOS

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Informe de utilidad de lo
recepcionado refrigerio (planillas
de descargo, fotos, acta de
recepcion, etc.) solicitud de orden
de pago (16)

L

Realizacién de informe de
entregasegun corresponda -
unidad de almacenes, activos fijos

T«

Firmay VoBo dela Direccionde
Desarrollo Integral y Secretaria
Municipal de Desarrollo Social

y/o sistemas (15)

(17)

\_/_\

A\ 4

Revisién de documentacion y
Viabilizacién de Pago - cheque Empresacuenta con el DFM
(18) procede con elrecojo del cheque
(19)
Recojo de cheque con las
formalidades de ley (20) <«
v

Cw
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?‘Q E L FORMULARIO MPP-03 (C()DIGO:SMDS-DDI-UAM
SNALTO

<’> FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
Il ConUma prorio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO P PROCESO: 03-de-11
-

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- TALENTO HUMANO/SELECCION Y

SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO SOCIAL CONTRATACION DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL CONSULTOR

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

( Inicio )
v

Armado de carpeta (1)

v

Revisién de carpetay firma VoBo por
direcciéony SMDS (2)

v

Revision dela carpeta (carpeta amada
y debidamente firmada) (3)

Y

Solicitud de preventivo (4)

\/\

v

Solicitud de inicio de proceso de
contratacion (6)

\/\

v

Emision de preventivo devolucién de
carpeta a la unidad solicitante (5)

Autorizacion del proceso de
contratacion y derivacién a dotacion de

Solicitud de inclusién de curriculum
vitae del consultor (8)

\_/—\

v

Coordinacién con el consultor para
inclusién de curriculum

Entrega de curriculum vitae a la unidad
(10)

Y
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.'9 Q‘.E L FORMULARIO MPP-03
@ANAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I ConVUm o provio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEREFRG AUTOHROMNG MUSICEPAL [ EL ALTD

R N\
CODIGO:SMDS-DDI-UAM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03 -de-11

AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

TALENTO HUMANO/SELECCION Y

CONTRATACION DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DDI/SMDS

CONSULTOR

Derivar la carpeta con curriculum
documentos y notas correspondientes

(11

Recepciéndenotasy revisionde
- documentacién respaldatoria -
Realizacién de contrato (12)

v

Firmade contrato yderivacién a
dotacion de personal (13)

Viabilizacién y firma del contrato con
P lasinstancias correspondientes (14)

\_{_\

Derivacién de la primera carpeta para
concrecion de informes de pago (15)

\/\

v

Solicitud de informesy otros
formularios de pago al consultor (16)

Y

Realizacién e inclusién de informes
correspondientes, formularios de pago

ala carpeta (17)
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WA EL

GESERNGD AUTORNOWND MUMCEAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( ~
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-11
-

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL-
SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL

TALENTO HUMANO/SELECCI()N Y

CONTRATACION

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

CONSULTOR

Armado de carpetasy Viabilizacion de
pagos hasta laconcrecién de contrato

w| Firmay VoBo deinformes de pago (19)
»

(18)

w,| Revisiony realizacion de planillas (20)
»

\_/—\

v

Firmade planillas de pago (21)

» Firmade planillas de pago (22)
>

\/\

» Viabilizacién de pago (23)
>

Viabilizacién de pago en instancias

Y

correspondientes (24)

\_{_\

Elaboracién de cheque (25)

Y

Retiro de cheque (26)

\/\

v

Viabilizacién de archivo de la carpeta
(27)

=
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WAEL

GOEERNG AUTOROMG MUMCPAL D EL ALTO

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

o,
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-11
N\

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VE]JEZ ACTIVA Y SALUDABLE

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (UAM.)

JEFE DE UNIDAD DE ADULTOS
MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO
INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL

Inicio

C )
!

Elaboracion de plan de Trabajo

Coordinacién con representantes

A .
1 ' adultos mayores (2)
Y
Clasificacion por edades de los - - .
adultos mayores (3) ' Revisiones medicas (4)
Actividades fisico socio i

recreativas y campeonatos (5)

v

Elaboracién de informes de
gestion (6)

—

Revisién deinforme finaljefatura

(N

Y

Revisiény visto bueno de

> informes (8)

—

Revisiony aprobacion de

\ 4

informes (9)

Fin
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!",VQ‘!EL FORMULARIO MPP-03
@) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
| A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GENEFRNG AUTOROW MUMICEAL 8 EL ALTO

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-11
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA RESCATANDO VALORES ANCESTRALES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADULTOS

PROGRAMA RESCATANDO VALORES ANCESTRALES SUB ALCALDIAS DE DISTRITO MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO
INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL

( Inicio )
v

Elaboraciéon de plan detrabajo (1)

\ 4

Reunién de coordinacién con juntas vecinales (2)

Y

Designacion de area de
equipamiento para la
construccién de Awqui Utas (3)

\ 4

Reuniény clasificacién de la
documentacién sobre predios
otorgables por lajuntas
vecinales para sureunién alas
Sub Alcaldias (4)

Elaboracién de proyectos de
construccion de Awqui Utas a
disefio final (5)

v

Seguimiento de ejecucién de los
proyectos (6)
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WAEL

GOEERANG ATORIWNO MUMGCEAL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-11
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA RESCATANDO VALORES ANCESTRALES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRAMA RESCATANDO VALORES
ANCESTRALES

SUB ALCALDIAS DE DISTRITO

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO
INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL

Elaboracién de informes de
seguimiento de la ejecucién de
proyectos parasu revisién en

jefatura (7)

> Seguimiento de carpetas (8)

v

Coordinacién interinstitucional
con Ministerio de Educacion (9)

Coordinacion con Direccién de

> Educacién de GAMEA (10)

» | gestién y visto bueno de direccién
»

Revision deinformes finales de

\_/_\

(1n

\_/_\

P | Remision de informes finales (12)

A 4

Revision de informes finales

(13)

Y

\_/_\

Revisién deinformes finales de

w| Vistobuenoy aprobaciénde

gestion (14)

informe final de gestion (15)
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WA EL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

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

YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-11
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFENSA Y RESTITUCION DE DERECHOS DE L.OS ADULTOS MAYORES ( AREA SOCIAL)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA SOCIAL-UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL

Recepciéndecasos(1)

v

Intervencién
multidisciplinaria (1)

v

Envi6 de citacién (2)

v

Instalacién de audiencia de
conciliacién (3)

y

Suscripcion de acuerdos

transaccionales (4

Seguimiento de caso
mediante visitas
domiciliarias (5)

Y

Elaboracién de informe y
remision ajefaturaen caso de no

llegaa conciliar (6)

P Visto bueno jefatura (7)

v

Elaboraciény remisién de

w»| Revisiénjefatura (9)
»

informes finales de gestién (8)

Revisiény visto bueno de
informe final por la direcci6on

\_/_\

\ 4

Revisiény aprobacién de
informe final de gestiéna

Y

(10)

\_/_\

secretaria (11)
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WAEL

GESERNGD AUTORNOWND MUMCEAL DE EL ALTO

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

YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-11
Al

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFENSA Y RESTITUCION DE DERECHOS DEL ADULTO MAYOR (AREA LEGAL)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA LEGAL -UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL

Recepciéndecasos (1)

v

Andlisis delas denuncias sean
civiles y penales presentados

(2

v

Inicio de procesos judiciales

3

v

Seguimiento legal en estrados
judiciales (4)

\ 4

Elaboracién de informes de
seguimiento para jefatura (5)

Para su conocimiento y visto

\_/_\

Revisiény visto bueno por

v

Elaboraciény remisién de
informes finales de gestion

> bueno (6)
Revisién de informes finales
» jefatura (8)

dirigidos ajefatura (7

Revisiény aprobacion de

direccion (9)

\/\

Y

Y

informes (10)

v
( )
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WAEL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

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

YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-11
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFENSA Y RESTITUCION DE DERECHOS DEL ADULTO MAYOR (AREA PSICOLOGICA)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA PSICOLOGICA -UNIDAD DE ADULTOS
MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL

Recepciéndecasos (1)

v

Intervencion psicolégica para
identificar patologias (2)

v

Tomade test verificacién de
patologias(3)

v

Derivacién area legal si
corresponde (4)

v

Elaboracion de raport
psicolégico (5)

\_{_\

Valoracién psicolégica alos

Y

adultos mayores (6)

Para su conocimiento y visto
bueno (7)

v

Elaboraciény remisién de
informes finales de gestion

dirigidos ajefatura (8)

\_/—\

Revision deinformes finales

Revisiény visto bueno

jefatura (9)

Revisiony

> por direccién (10)

\/_\

P aprobaciénde
informes (11)
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W EL FORMULARIO MPP-03
%’,& A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

| AL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

YO, N\
CODIGO:SMDS-DDI-UAM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 09-de-11

AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (TAICHI CHUAN KUNG FU WUSHU)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INSTRUCTORA TAICHI CHUAN KUNG FU WUSHU UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

( Inicio )
v

Planteamiento de propuestas de trabajo(1) >

Remision de documentacion al jefe inmediato

superior para revisiény visto bueno (2)

\ 4

Revision de documentacion y visto
bueno (3)

A 4

Solicitud de reunién de coordinacién con Concrecién de reunién de coordinaciénde
adultos mayores para socializar las actuares con adultos mayores para trabajo
intervenciones (4) en comunidad (5)

Y

Leccionario de trabajo (6)

Desarrollo de la practica basicade
taichi chuan en grupo e individual (7)

\_{_\

Informe y evaluacion de lo avanzado

8
\/\

Revisién dela evaluaciény visto
bueno del inmediato superior (9)

fin )
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WAEL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

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

YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 10-de-11
Al

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (ENFERMERiA)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES
AREA EN ENFERMERIA

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES
AREA EN ENFERMERIA

 mae )
v

Elaboracién de plan detrabajo para consideracion
y VoBo de jefatura de unidad (1)

Revision del plan de trabajo y VoBo

Y

del mismo (2)

Y

Coordinacién con adultos mayores para
socializacién de plan de trabajo y su concrecién

(3)

Y

mayores (4)

Socializacion del plan de trabajo conlos adultos

v

Realizacion cronograma de atenciones en salud-

previa aprobacion de los adultos mayores (5)

Informe general de las atenciones especificando
casos para su seguimiento y derivacion a hospitales,

w| Atencion basicaensalud- toma de presiény charlas
sobre enfermedades prevalentes del adulto mayor (6)

v

Aprobacién de cronograma (7)

' Cumplimiento deactividades (8)

v

Atencién bésicaensalud ((9)

b

familia del Am. (11)

de acuerdo a especialidad, previa coordinacién con la |

caso (10)

Informe verbal de atencién medica de cada

P Revisiony VoBo del informe (12)

¥
( )
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AEL

GOEERNG AUTOROME MUMCPAL D EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 11-de-11
AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAY ORES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (FISIOTERAPIA)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FISIOTERAPIA- UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

RESPONSABLE DEL PROGRAMA VEJEZ ACTIVAY SALUDABLE

( Inicio )

\ 4

Evaluaciény diagnésticos de problema de

salud de los adultos mayores de los
diferentes AUKI UTAS (1)

Autorizacién deljefe inmediato superior para su

conocimiento y remisiéna lainstancia
correspondiente(2)

Revisiény/o remision al responsable y/o
encargado del programa VEJEZ ACTIVAY

Y
Elaboracién de planillas de atencién y fichas de
control de asistencia a terapia, u otros
documentos respaldatorios si el caso ameritara

(5)

\ 4

Elaboracién de informes semanales y mensuales

Revision del plan de trabajo (4)

SALUDABLE (3)

(6

Y

Revision del informe conVoBo del jefe de
unidad ala instancia solicitante (7)

H

Recepcidny archivo de planillas (8)
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%ALT

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
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WAEL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

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

Y,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-21
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REMISION, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA / JEFATURA DE UNIDAD

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO Y/O PERSONAL
RESPONSABLE DE AREA

UNIDAD SOLICITANTE

( Inicio >
v

Recepcién de Documentacion (1)

v

Revision Remision de documentacién a equipo

w| (3) Recepciény Elaboracién de informes u otros
»

multidisciplinario o responsables (2)

Recepcion, revision de Registro de la

enatenciéna lo solicitado

v

documentaciény emisién de la misma ainstancia
solicitante. (5)

(4) Remisién de lo solicitado

(6) Emisiény recepcién de Documentacion
atendida.

(7) Archivo de documentacién

v

-

A
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FORMULARIO MPP-03 [C()DIGO:SMDS-DDI-UAPD

7O EL
?g\’,g A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
&

“" Con VUELG PROFID MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO PROCESO: 02-de-21
N

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCION DE PROYECTOS DEL POA (CONTRATACION DE CONSULTOR DE LiNEA)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON

DISCAPACIDAD DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCION DE TALENTO HUMANO UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION

C Inicio >
v

Armado de carpeta para preventivo (1) [«

v

Remision de carpetapara preventivo

(2

N.
Nor

Revisiony verificacién (3)

Y

Si
A 4

Procede carpetacon preventivoy se
remite (4)

v

Solicitud de Inicio de proceso (5)

¢

Correccién de observaciones (7) <

Proceso de contratacién de los
consultores (8)

Y

> Revisiény VeBe (6)

No

Y

Revisién deinformes deactividades de |
los consultores (10) -

Remisién de carpeta con contrato
concluido (9)

206




WA EL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

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

( ~
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-21
N

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCION DE PROYECTOS DEL POA (CONTRATACION DE CONSULTOR DE LiNEA)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION

Remisién de carpetapara solicitud de

pago mensual (11)

Se procede a la firma delas planillas y

Revisiény V2B2 de carpeta de solicitud
»

de pago (12)

v

orden de pago por lasautoridades [«
correspondientes (14)

v

Elaboracion de planillas y ordende
pago (13)

Se remite para proceso de pago (15)

Remisién de la carpeta para solicitud
de pago (16)

Viabilizacién de pago (17) <

v
C
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F, v N E L FORMULARIO MPP'03 \(C()DIGO:SMDS-DDI-UAPD
<’,$ A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
L“‘E.F'“.,:':"“’ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCESO: 03-de-21

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCION DE PROYECTOS DEL POA (EQUIPOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS)

NN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

v

Solicitud de preventivo o certificacién
presupuestaria (2)

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS 5 4

CON DISCAPACIDAD DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ADQUISICIONES UNIDAD DE ALMACENES

i

|

( - ) |

Inicio i

i

v |

|

Armado de carpeta (1) < : No

i

|

!

|

Revisiony verificacion (3)

Si

Solicitud de Inicio de proceso (5) |« Procedeemlle)Agde preventivo <J
Correccién de la Observacién (7) [« No Revisiény VB? (6) Si—»| Revisién, cotizacién de empresa (8)

A 4

Revisién para Evaluaciéon Técnica de
empresas proponentes (9)

Evaluacién Técnica ydevolucién (10) [<

' Adjudicacién de empresa (11)
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WAEL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-21
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCION DE PROYECTOS DEL POA (EQUIPOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS)

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ADQUISICIONES

UNIDAD DE ALMACENES

CON DISCAPACIDAD
Remisién de Copia de Orden de o (12) Remision de carpetacon proceso
Compra (13) concluido
Recepcién de materiales y
P»| elaboracién denota de ingreso
(14)
Recepcién de materiales (15) <

v

Solicitud de pago (16)

\ 4

Prosecucion de pago a laempresa (17)

v

C
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'pVQ‘ EL FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

A/

@ 5!—19 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

( ~
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-21
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO'Y CALIFICACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio )
v

Informar y orientar sobre los requisitos que se
requiere para lacalificacion de PcD (1)

v

Programacioén de Horay Fechapara la
calificacion (2)

v

Valoracién BIO - PSICO -Social (3)

Derivacién de toda lainformaciény
documentacién al SEDES (4)

Y

) 4
Correccion (si corresponde/o si
existiera) alas observaciones realizadas
por la responsable de discapacidad del
SEDES.(5)

v
O
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'pVQ‘E L FORMULARIO MPP-03
@) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
| AL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GOEERANG AUTORIWNO MUMGCEAL DE EL ALTO

Yo,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-21
Al

| a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

| b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION DE TEMATICAS SOBRE DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

(1) Desarrollo de Plan de Trabajo
(Planificacién) de actividades

v

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON PERSONAL DEL AREA E INSTANCIAS UNIDAD DE ATENCION A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD CON LAS QUE SE COORDINA DISCAPACIDAD
( Inicio >
L 2

w| (7) Registro, atenciény archivo de
»

(2) Socializacién y Coordinacién con
instancias pablicas y privadas, internas > (3) Consolidacién de acciones
y externas al GAMEA.
(4) Asignacién y Desarrollo de tareas
(organizacién) para la ejecucion de la
actividad
(5) Desarrollo de actividad planificada
(6) Elaboracién y Remision de Informe
sobre Actividad

informe
( Fin >
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Vs

WAEL

GEEERNGD AUTOROWS MUMCPAL DE EL ALTO

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

YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-21
N

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: HABILITACION REHABILITACION DE PERSONAS CON DIS CAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CRIC PACAJES (MEDICO GENERAL) - (TRABAJO SOCIAL) - MOVIL
DE ATENCION A DOMICILIO (FISIOTERAPEUTA).

PROFESIONAL DE AREA 0 EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

< Inicio >
v

(1) Recepcidny registro de caso

v

(2) Remisién del caso a los centros de

(3) Recepciony registro del caso

rehabilitaciéon o equipo mévilde
atencion a domicilio

(9) Recepcidn, atenciény archivode | g
T«

A\ 4

\_{_\

(4) Evaluacién de beneficio y/o
paciente araderivacion al drea o reas

(5) Sesion de evaluacién y verificacion en base al

correspondientes seglin el caso

\_/_\

P informe médico por elérea que corresponde y
realizacién programacion de del plan individual

v

(6) Atencion y/o Desarrollo delas sesiones
terapéuticas

v

(7) Elaboracién de informes multidisciplinarios

v

(8) Desarrollo y remisién de informes de

informes

v

O

evolucion y acciones realizadas afavor de olos
beneficiarios
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F, v N E L FORMULARIO MPP'03 \(C(’)DIGO:SMDS-DDI-UAPD
% A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
h:f.:f:_-..mﬁﬂﬂ.ﬁ'ﬂfﬂf’f?:'ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 07-de-21

AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORIENTACION ATENCION E INTERVENCION SOCIAL Y DERIVACION ALAS AREAS CORRESPONDIENTES PARA LA REHABILITACION

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
AREA DE TRABAJO SOCIAL

( Inicio )
v

(1) Recepcidny registro de caso

v

(2) Admision del casoy derivaciénal drea que (3) Seguimiento del caso para la
corresponda: drea de fisioterapia, Areade educacién > identificacion de problematicas
espacial, Areade psicologia, Areade psicopedagogia
Programacién d‘a,)ls ita domiciliaria | Elaboracién de informes multidisciplinarios (5)
\ 4
Acompafiamiento social al usuario (7) [« Identificacion de vulneracion de derechos (6)

Y

( Inicio )
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YO,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

r?VQE L FORMULARIO MPP-03

<,_Q,> A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

Il ConVurio oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROESO: 0odet
AN

GOEERANG AUTORIWSO MUMCEAL DE EL ALTO

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION EVALUACION DIAGNOSTICO Y SESION PSICOTERAPEUTICA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio )
v

Recepcidny registro de caso (1)

v

Seguimiento psicoldgico a los casos
registrados (2)

Y

Elaboracién de informes psicolégicos (3)

v

Asistencia y/o acompaflamiento a
personas con discapacidad que
son victimas de vulneracién de

derechos ante instancias que
correspgnda (4

Realizacién de visitas (5)

v

Coordinacion del caso (6)

Registro, atenciény archivo del
informe. (7)

v
( )

A
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FORMULARIO MPP-03 \rC(')DIGO:SMDS-DDl-UAPD
VERSION: 1/2018

Vs

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

o
K2ALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS A
N\

't COMN VUELD PROPIO

GOEERNG AUTOROMAD MUsICRaL DF EL ALTO

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION EVALUACION Y SEGUIMIENTO PARA LA REHABILITACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD EN LOS CENTROS ATRAVES DEL AREA DE EDUCACION ESPECIAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio )

Y

Apertura e identificacién de
necesidades educativas (1)

Y
Elaboracion de métodos parael apoyo de
necesidades a los beneficiarios (3)

Y

(2) Elaborar de programas de apoyo
individual

\ 4
Proceso de inclusién de nifios y
adolescentes con discapacidad al sistema
regular (4)

Y

Fortalecer a las comunidades
Difusion del enfoque de rehabilitacién (5)

educativas en el proceso de inclusién [«
de nifios (6)

Y

Registro, atenciény archivo del
informe de desarrollo de actividades

(7)

\ 4

-
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[ WREL FORMULARIO MPP-03
6@,& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
."

.l CON VUELD FROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERNG AUTOROMAD MUsICRaL DF EL ALTO

Yo,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 10-de-21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION Y REHABILITACION EN LOS CENTROS A TRAVES DE LA ATENCION DEL AREA PSICOPEDAGOGICA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

PROFESIONAL DE AREA 0 EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO

( Inicio )

Y

Registrar, evaluar situacién de nifios y
adolescentes (1)

v

Elaborar programas deapoyo psicopedagdgico de acuerdoala
necesidad educativa del beneficiario en coordinacién con elareade
educacion especial (2)

b

Realizar el seguimiento en las
actividades de apoyo (3)

Coordinacion de actividades con g

Y

directores distritales (5)

C

Proceso de inclusién educativo (4)
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( F, v N E L FORMULARIO MPP'03 \(C()DIGO:SMDS-DDI-UAPD
p,,(’,g A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IECE Convumto proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESEANG AUTORIWD MUSIGERAL, [F EL ALTO

PROCESO: 11-de-21
N

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION Y EVALUACION DIAGNOSTICO Y PLAN DE TRATAMIENTO EN LOS CENTROS A TRAVES DEL AREA DE FISIO TERAPIA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio )
v

Identificar, evaluar y diagnosticar la
situacién delas personas con
discapacidad (1)

v

Realizar un seguimiento constante a los
Elaborar programas de rehabilitacion - beneficiarios, revisando periédicamente los
segun el caso de cada beneficiario.(2) > historiales clinicos, para ver la evolucién de
usuario (3)

v

Apoyo en actividades de estimulacién temprana
Y capacitar a padres de familia y profesionales

(4)

Y

Coordinacion con la Direccién de Salud para la
atencién neonatal de manera eficiente y oportuna

(5)

Gestionar y preparar talleres de >
prevencién de la discapacidad (6)

Y

< Inicio >
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4 Y,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

FORMULARIO MPP-03

o

(3-) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

IR Convurto proro MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 12-do21
AN

GEEERNG AUTOROMG MUMGCPAL DE EL ALTO

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: REHABILITACION A DOMICILIO CON FISIO TERAPIA MOVIL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C Inicio )
v

Recepcidny registro de caso (1)

v

Identificar, evaluar, diagnosticar y Difundir y capacitar a las personas con
realizar tratamiento de fisioterapia en P discapacidad y familiares sobre el enfoque de
domicilio (2) Rehabilitacién (3)
v
Elaborar programas de rehabilitacién segtn el
caso de cada beneficiario (4)
A 4
Promover acciones de prevencién de personas
con discapacidad (5)
Y
Registro, atenciény archivo de informe | ¢ Elaboraciény Remisién de Informe de Actividad
(7 h (6

C
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r&vd E L FORMULARIO MPP-03  copIGo:sMDs-DDI-UAPD

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

GEEERNG AUTOROWSD MUMCPAL DE EL ALTO

AV
IR ConVumo recFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 1301

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: CURACION Y ATENCION A DOMICILIO DE ENFERMERIA MOVIL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio )
v

(1) Registro y aperturade caso

v

Efectivizar la atencién a domicilio y w| Realizar curaciones periddicamenteal paciente y
verificar la situacion del paciente (2) reportar en un cuadro de seguimiento (3)

v

Desarrollar talleres de prevencion y capacitacion
sobre la prevencion de la discapacidad en
mujeres (4)

v

Coordinar con instituciones piblicas para la
realizacion de actividades (5)

Y

Registro, atenciény archivo de informe | o Elaboraciony Remision de Informe de Actividad

Q] h (6
< Fin >
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( F, v A E L FORMULARIO MPP-03 \[C()DIGO:SMDS-DDI-UAPD )
@g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
I Con Voot MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCESO: 14-de-21 )

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORIENTACION ACOMPANAMIENTO E INTERVENCION SOCIAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Inicio
v

(1) Recepcidény registro de caso

v

Intervencién s de trabajo social a

C )

Investigacion, visita domiciliaria (verificacién de

A . e - las condiciones socioeconémicas, etc ) u/o

través de la identificacién y valoracién > o N ) / I>
acompafiamiento al o la beneficiaria segin el caso

del caso (2) 3)

Realizar el seguimiento al caso parala
identificaciéon de problemadticas que presenta el
usuario Consolidacién de acciones junto ala
beneficiaria (4)

\ 4

Elaboracién de informe socialy derivacién y/o
coordinacion con el equipo multidisciplinario
para programar deacciones que ameritan el caso
Slim, DNA.FELCC FELCV (5)

\ 4

Validacién de resultados y posibles resultados
del caso para su seguimiento, archivo y cierre del

v

Fin

caso, etc (6)
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Vs

WAEL

GEEERNG AUTOROMG MUMGCPAL DE EL ALTO

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

Yo,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 15-de-21
Al

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: DOTACION Y ACCESIBILIDAD PARA AYUDAS TECNICAS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

< Inicio

)

v

(1) Recepcidny registro de caso

Intervencién s de trabajo social a

P través de la identificacién y valoracién
del caso (2)

7| acompafiamiento al o la beneficiariasegtin el caso

Investigacion, visita domiciliaria (verificacion de
las condiciones socioeconémicas, etc ) u/o

3

L 4

gestion de viabilidad para la dotacion
de la ayuda técnica solicitada y/o
reparacién y mantenimiento de la silla
derueda (4)

Y

Dotacién de ayuda técnica o las silla
repara en condiciones optimas (5)

Y

Validacién de resultadosy posibles resultados
del caso para su seguimiento, archivo y cierre del
caso, etc (6)

Y

O
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Vs

f’p‘VQ‘!EL FORMULARIO MPP-03
<‘g> A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
| A A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEEERNG AUTOROMG MUMGCPAL DE EL ALTO

Y,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 16-de-21
Al

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORIENTACION, ATENCION E INTERVENCION LEGAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio )
v

(1) Recepcidny registro de caso (1)

v

Intervencién legal a través dela

Investigacién de caso en coordinacion area social,
psicoldgicay otras, emision de citaciones o

identificacién y valoracion del caso, w| invitaciones aconciliaciony seguimientoy o
vulneracion de derechos, delito, hecho, acompafiamiento al beneficiario a instituciones
supuesto, etc  (2) judiciales, fiscalia, juzgados y otros

correspondientes al caso, conciliaciones (3)

\ 4

Desarrollo de audiencias de Conciliacion(de

acuerdoal caso) (4)

Coordinacion con el area de trabajo social u/o
equipo multidisciplinario del programa para el
seguimiento al caso (5)

y

Segtn valoracién del caso, seguimiento, archivo
y/o cierredel caso (6)

C
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Vs

WAEL

GEEERNG AUTOROMG MUMGCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 17-de-21
Al

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION DEL LENGUAJE Y SISTEMA DE COMUNICACION ALTERNATIVA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio )
v

Desarrollo de Plan anual de trabajo
(planificacién) respaldado y
cronograma de actividades. (1)

Y

Socializaciény Coordinacién con
instancias publicas y privadas, (2)

Y

Asignacién y Desarrollo de tareas

(organizacién) para la ejecucion de la
actividad. (3)

Desarrollo de actividad planificada
cursos de LSB y sistema braile con
instituciones publicasy privadas (4)

Elaboraciény Remision de Informe de

Actividad (5)

Registroy archivo deinforme (6)

C

Fin )
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Vs

WAEL FORMULARIO MPP-03
?{é A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
FJ

*3" CoN VUELD FROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEEERNG AUTOROMG MUMGCPAL DE EL ALTO

Yo,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 18-de-21
Al

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAMITE PARA LA OBTENCION DE LA LIBRETA DE SERVICIO MILITAR AUXILIARD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio >
v

Convocatoriapara larecepcion de
documentos (1)

v

Tramite certificacion de camet de
discapacidad (2)

Y
Inicio de trdmite ante el ministerio defensa
para surevisién y prosecucion
administrativa para elvisto de bueno (3)

Coordinacion con la regiéon militar 1 para la
filiacién y entrega delibreta (4)

\ 4

Y

> Elaboraciény Remision de Informe de

Gestiones y coordinacién en acto publico (5) Actividad (6)

Registro, atencién y archivo de informe

(7

v

C

Fin

)
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4 Yo,
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

f’p‘VQ‘!EL FORMULARIO MPP-03
<.Q) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
| A A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GOEERNG AUTORIWNS MUMCEPSL, DE L ALTO PROCESO: 19-de-21
AN AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO EN LO INTERPRETATIVO A LA POBLACION SORDA EN DIFERENTES TEMATICAS Y PROBLEMATICAS E INSTANCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD (INTERPRETE)

=
v

Registroy aperturadel caso mediante la
entrevistaal beneficiario paralelo ala
orientacion que corresponde (1)

Y
Valoracién de caso para su intervencion
con apoyo interpretativo: Elaboracién de informes de valoraciény
Acompafiamiento seguimiento w.| resultado de caso para su remisiénala
intervenciény otros en diferentes 71 instancia solicitante y/o seguimiento y
instancias ptblicas internas y externas al cierre decaso (3)

GAMEA. (2)

A\ 4

Referencia contrareferencia transferencia
correspondiente segin el caso (4)

C
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Vs

AEL

GENSEPNG AUTOROWM MUMICEAL 8 BL ALTO

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

( z
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 20-de-21
A

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: INCLUSION SOCIOECONOMICA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Inicio ’

Elaboracién del Plan de Trabajo de
actividades de la gestion (1)

v

Gestién de actividades relevantes,
como ferias demostrativas, inclusivas
de personas con discapacidad en
coordinacién con diferentes instancias
del GAMEA e Instituciones Externas (2)

v

Elaboracién de informes de avances
para la sistematizacion de actividades
y proyectos (mensuales, trimestrales,

semestrales y anuales) (3)

Promover y coordinar reuniones con
diversos actores (Ministerio de
Trabajo, m. Justicia, FNSE ONG's,
fundaciones, etc.) para determinar
lineas de actuacién que favorezcan a la
inserciénlaboral de la PCD (4

monitorear y reportar los avances de
proyectos en implementaciénde
convenios, del programa a superiores

5)

Apertura del caso y derivacién al area
correspondiente del Programa de
Inclusion Socio Econdmica (6)

)
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Vs

AN N E L FORMULARIO MPP-03 " c6DIGO:SMDS-DDI1-UAPD
% A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ﬁf::...mﬁ.c??,‘.lf.'ifﬂ,f'?."i'.’f’. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 20-de-21

AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE

ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: INCLUSION SOCIO ECONOMICA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Entrevista para realizar perfiles
ocupacionales de las PcDs, con el
objeto de identificar las competencias y
habilidades en el desempefio de
diferentes puestos de trabajo. (7)

A 4
Realizar contacto con las entidades
publicas y privadas para generar
oportunidades de empleo,
proporcionando perfiles de los
demandantes de nuestra base de datos

8

Realizar el acompafnamiento a las PCDs
insertados laboralmente (9)

'

Apertura carpeta de solicitud de
asentamiento del usuario (10)

!

Visita domiciliaria rea Social (11)

!

Coordinar con Direccién de Feriasy
Mercados para la gestién de
autorizacion de pyestos de venta (12)
A 4

Coordinar con el Programa de |
Promocién de Derechos (13)

Supervision a los cursos de
capacitacion (14)

Fin
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'?V'Q‘ EL FORMULARIO MPP-03
<\”> A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
| AL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

O, N\
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD
VERSION: 1/2018
PROCESO: 21-de-21

J\. J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL BONO A LA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio )
v

Elaboracién de plananual de
trabajo y presupuestos en base a
datos estadisticos y resultados.

@]

A

Instalaciony verificacion de los requerimientos
materiales, recursos humanos y tecnolégicos para el
pago a las personas con discapacidad.(2)

y

Ejecucion de los pagos y
atenciones requeridas. (3)

v

Informes mensuales e informe
final sobre el avance del pago. (4)

C
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