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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
HUMANO

DIRECCION DE CULTURAS
CONCEJO MUNICIPAL

Formulación del presupuesto preliminar – POA (2)

CÓDIGO:SMDH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

4

Remisión del POA Presupuesto para la siguiente 
para la siguiente gestión a la Secretaria Municipal 

para el Desarrollo Territorial. (3) 

Aprobación del POA y presupuesto institucional de la 
SMDH. (4)

DIRECCION DE EDUCACION

Elaboración de presupuesto institucional reformulado de la SMDH (5)

FIN

Remisión del POA Presupuesto para la siguiente 
gestión a la  Secretaría Municipal para el Desarrollo 

Territorial.(6) 

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

Levantamiento de demanda para la provisión de servicios de educación y promoción de actividades en diferentes ámbitos 
culturales (1)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL POA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESRROLLO HUMANO
DIRECCION DE EDUCACION

DIRECCION DE CULTURA

Fin

Reunión de coordinación para agendar el trabajo 
conjunto con las unidades organizacionales de la 

SMDH  sobre la ejecución del POA (1)

Designación de los representantes de cada unidad organizacional para realizar el trabajo de coordinación. (2)

Definición de un plan, cronograma de trabajo para seguimiento y evaluación del POA e identificación de indicadores. (3)

CÓDIGO:SMDH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04

5

Recopilación, centralización y distribución de la 
información. (4)

Revisión y análisis de información periódica de la ejecución física y financiera de los proyectos y actividades de las unidades 
organizacionales. (5)

Elaboración de reportes/informes de seguimiento de evaluación para la retroalimentación. (6)

Evaluación de los resultados obtenidos en la ejecución del poa, contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos reflejados en 
indicadores de cumplimiento. (7)

Ejecución del poa programado en la gestión  
(8)



Solicitud de registro  de ejecución de gastos 
(Preventivo) (4)

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL COMISION DE CALIFICACION

Fin

Armado de carpeta de proceso de contratación 
según modalidad (2)

Elaboración del formulario CM-2 informe 
de evaluación y recomendación.   (7)

Remisión de la carpeta a la Dirección 
Administrativa  para prosecución de tramite 

mediante la Unidad de Activos Fijos, Unidad de 
Almacenes.   (3)

Remisión de la carpeta a la Dirección Administrativa 
para prosecución de tramite  (9)

CÓDIGO:SMDH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04

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

Cotización de bienes servicios para su 
contratación (1)

Solicitud de autorización de  Inicio de proceso de 
contratación (6)

Recepción de la carpeta de la Unidad de 
Activos Fijos para proceso de firma y 

vistos buenos (10)

Remisión de carpeta con todas las firmas 
para desglose (11)

Recepción de carpeta de la Unidad de Activos 
Fijos con el proceso concluido y desglosado  

(12)

Recojo de bienes de almacenes de la U.A.F. (13)

Emisión de preventivo (certificación 
presupuestaria) (5)

Recoger la carpeta con el proceso concluido en la 
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de 

Obras Menores (8)

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

Remisión de carpeta con orden de pago a la 
Dirección de Tesoro Municipal para emisión de 

cheque (15)   

COMISION DE RECEPCION
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL  DE DESARROLLO HUMANO

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGULARIZACIÓN DE DERECHO PROPIETARIO DE UNIDADES EDUCATIVAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

DIRECCION GENERAL DE 
ASESORIA LEGAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO HUMANO

Recolección de  documentación para la regularización 
del Derecho Propietario de la Unidad Educativa  (1)

Remisión de información solicitada con relación al proceso. (2)

CÓDIGO:SMDH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04

7

SUBALCALDIAS

Análisis de la documentación obtenida para la 
regularización del Derecho Propietario de la Unidad 

Educativa (3)

Protocolización de la Minuta del 
Derecho Propietario de Unidad 

Educativa a través de Notaria de 
Gobierno. (4)

DIRECCION DE EDUCACION

FIN

Entrega de Copia Legalizada del 
Folio Real y Escritura Pública del 
Derecho Propietario de la Unidad 

Educativa (6)

Registro del Derecho Propietario 
de las Unidad Educativa ante 

Derechos Reales. (5)

DIRECCION DE ADMINISTRACION
 TERRITORIAL

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Entrega de Copia Legalizada del 
Folio Real y Escritura Pública del 
Derecho Propietario de la Unidad 

Educativa (6)



DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE EDUCACION

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMDH-DE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01

9

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

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

Denominar correctamente los proyectos y programas del POA de la Dirección de Educación (2)

Realizar los ITCP's , formularios de constancia(para proyectos de Inversion 
nuevos), informe de Viavilidad o Justificacion, memoria de calculo y POA 05 

(3)
Armar el listado priorizado de proyectos y programas a inscribirse en el 

POA (4)

Remitir el listado priorizado de proyectos y programas del POA de la 
Dirección de Educación a la Secretaria Municipal para el Desarrollo 

Territorial (5)

Hacer seguimiento de la inscripcion del listado priorizado de proyectos y 
programas del POA de la Dirección de Educación (6)

Cotejar los proyectos inscritos en el POA de la Dirección de Educación 
con el requerimiento remitido a Secretaria Municipal para el Desarrollo 

Territorial (7)

Distribuir a las Unidades de la Direccion de Educacion el POA desglosado 
por unidad y estado de los proyectos y programas (8)

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

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

Centralizar el estado actual de los Proyectos y Programas inscritos en el POA de acuerdo al 
SEGUIPOA (11)

Fin

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE EDUCACIONUNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

Participación en la comisión de evaluación (6)

Seguimiento del proceso de contratación hasta la firma de contratos (7)

Recepción de carpeta con contratos firmados para la ejecución (8)

INICIO

FIN

11

Solicitar presupuesto para la Dotación de Alimento Complementario (1)

Elaboración de carpeta de contratación de bienes de acuerdo a normativa vigente. (2)

Solicitud de sello sin existencia (3)

Solicitud de preventivo (certificación presupuestaria (4)

Solicitud de inicio de proceso de contratación  (5)

Elaboración del menú cíclico  (9)

Remisión de estadísticas a empresas proveedoras (10)

Inspección a las empresas proveedoras del desayuno escolar (11)

Inicio de distribución del Alimento Complementario a Unidades Educativas según cronograma (12)

Control y Supervisión (13)

Solicitud de pagos parciales por bienes entregados (14)

Encuestas de aceptabilidad del alimento complementario (15)

Acuerdo con empresas recicladoras (16)

Conclusión de la dotación del Alimento Complementario (17)

CÓDIGO:SMDH-DE-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS SMAF/DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES/ADMINISTRATIVA

Socialización del Programa y Cronograma de Pago (6)

Recepción de la documentación solicitada  (3)

Fin

Conciliación Final y Elaboración de Informe de Cierre (12)

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

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

12

Pago a Rezagados (9)

Revision  y Consolidación de la Base de datos  (4)
Contratación de la Entidad Financiera para el servicio de 

pago del Bono  (5)

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

Actualización y consolidación de la Base de Datos REZAGADOS 
(10)

SI

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

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

NO

CÓDIGO:SMDH-DE-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-02



UNIDAD DE MEJORA DE LA 
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

fin

Inicio

Verificación del Presupuesto
Tecnico Financiero (1)

Coordinar con las Unidades educativas 
beneficiadas (2)

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 01 de 09

Inspección Técnica de la Unidad educativa para 
definir el área de emplazamiento. (3)

Levantamiento topográfico si corresponde (4)

Visto bueno del inmediato superior (6)

14

Entrega del proyecto concluido (7) Solicitud de Ficha Medio Ambiental  (8)

Seguimiento del Proyecto hasta la firma del 
contrato(9)

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

DIRECCION  DE PROYECTOS MUNICIPALESDIRECCION DE EDUCACION

Solicitud de Ficha Medio Ambiental  (8)

Elaboración del proyecto
Unidad de Infraestructura (5)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

 UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

Desiganacion de Supervisor (1)

Conclusión  de Obra
(3)

Fin

Entrega Provisional y Definitiva de la 
Obra (4)

Inicio de obra  (2)

Elaboracion de Planilla de Cierre o 
Avance

  (5)

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 02 de 09

15

Remisión de Proyecto a DTM (6)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATO MODIFICATORIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

DIRECCION DE EDCUCACION
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO 

HUMANO 
DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES/UNIDAD  

JURÍDICA DE CONTRATACIONES

 Hace de su conocimiento y vía 
secretaria deriva la documentación al 

Supervisor asignado a la obra para 
revisión e informe de aprobación.  (2)

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

(4)

Registra el Contrato Modificatorio y la 
deriva a la autoridad que firma el 

contrato original (7)

Registra en el cuaderno de entrada y salida y lo deriva al área 
jurídica para la revisión y análisis de la solicitud del contrato 

modificatorio.  (8)

Genera la Resolución Administrativa del Contrato 
Modificatorio y realiza la evaluación y deriva a Asesoría 

Técnica y Jurídica si correspondiente (9)

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

Aprueba y refrenda con su firma el Contrato 
Modificatorio y retorna a la Dirección de Educación(11)

Remite el Contrato Modificatorio aprobada a la 
Unidad De Mejora De La Infraestructura Y 

Equipamiento Educativo (13)

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

Modificatorio aprobada al Supervisor de Obras 
(14)

Recepción y registro de la solicitud de 
modificación de una cláusula contractual 

proveniente de la empresa adjudicada. (1)

Fin

Refrenda con su firma informe del Contrato 
Modificatorio y la deriva a Dirección de Educación 

(5)

Se deriva el contrato modificatorio aprobada a la 
secretaria de la Dirección de Educación para su registro 

de las modificaciones(12)

Revisa y verifica solicitud,elabora  el 
informe de aprobación y luego remite 

al encargado de área (3)

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

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

Registra y archiva el documento para posterior 
respaldo (16)

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 03 de 09
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UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA 
Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

DIRECCION DE EDUCACION
UNIDAD DE MEJORAR DE LA INFRAESTRUCTURA

 Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO
SECRETARIA MUNICIPAL 

DE DESARROLLO HUMANO 

DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES/
UNIDAD  JURÍDICA DE 

CONTRATACIONES

 Hace de su conocimiento y vía secretaria deriva la 
documentación al Supervisor de Obra para revisión e informe de 

aprobación de planillas y Orden de Cambio por Cantidades (2)

Revisa, verifica y evalúa la solicitud y según la evaluación 
elabora el informe de solicitud de aprobación, la Orden… (3)  

Revisa y compulsa datos de la documentación con el informe, 
Orden de Cambio y la Planilla de variación de cantidades para 

luego refrendarlo...(4)

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

Refrenda con su firma informe y orden de cambio y la deriva a 
Secretaria Municipal de Desarrollo Humano para su prosecución 

de trámite. (6)

Registra la orden de cambio y la deriva 
a la autoridad que firma los contrato 

original para su correspondiente 
revisión y aprobación l (8)

Aprueba y suscribe la Orden de Cambio 
y remite a la Dirección de Educación, 

para prosecución y fines consiguientes.  
(9) 

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

Registra salida de la Orden de Cambio 
(carpeta) en el Libro de ingreso y salida de 

documentación y envía a la autoridad que firma 
el contrato original.  (7)

Fin

Recepciona las carpetas de la Orden de Cambio por plazo, hace 
conocer al contratista con la entrega de una copia y ejecuta de 

acuerdo a las modificaciones aprobadas (12)

Recepción y registro de la solicitud de modificación de una 
cláusula contractual proveniente de la empresa adjudicada. (1)

Remite Orden de Cambio Aprobada al supervisor de obra para 
fines consiguientes con fecha de recepción en el libro de registro 

(un original y tres copias) (11)

17

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 04 de 09



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

DIRECCION DE EDUCACION UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE 

DESARROLLO HUMANO

DIRECCIÓN DE LICITACIONES Y 
CONTRATACIONES /ASESORÍA 

TÉCNICA Y JURÍDICA

Hace de su conocimiento y vía secretaria deriva la 
documentación al Supervisor de Obra para revisión... (2)

Revisa, verifica y evalúa la solicitud y según la evaluación 
elabora el informe de solicitud de aprobación… (3)

Revisa y compulsa datos de la documentación con informe, 
Orden de Cambio por Plazo para refrendarlo con su firma…

(4) 

Refrenda con su firma la Orden de Cambio y la deriva a la 
Dirección de Educación... (5)Refrenda con su firma el informe y orden de cambio por plazo y la 

deriva… (6)

Registra la orden de cambio y la deriva al 
Area Juridica donde se elaboraron... (8)

Aprueba y suscribe la Orden de Cambio por 
plazo y remite a la Dirección de Educación... 

(9)

Recepciona y anota en libro de entradas y 
remite Orden de Cambio por plazo...(10)

Registra salida de la Orden de Cambio 
(carpeta) en el Libro de ingreso y salida… 

(7)

Remite Orden de Cambio Aprobada al supervisor de obra para 
fines consiguientes ...(11)

Fin

Recepción y registro de la solicitud de modificación de Plazo 
contractual proveniente de la empresa...  (1)

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

CODIGO: SMDH-DE-UMIIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 05 DE 09

18



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

UNIDAD DE NEJORA DE LA 
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 

EDUCATIVO
DIRECCION  DE EDUCACION DIRECCION DE CONTRACIONES DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

Revisa y compulsa datos de la documentación 
con el informe, y documentación respaldatorios.. 

(2)

Refrenda con su firma el informe y la deriva a la 
Dirección de Educación…(3)

Refrenda con su firma informe Técnico 
de Resolución de Contrato... (4)

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

Genera la Resolución Administrativa 
correspondiente de Resolución de 

contrato…
 (7)

Registra la Resolución Administrativa de 
Resolución de Contrato y la deriva a la 

autoridad...
(8)

Realizar la Planilla de Liquidación Final, de 
acuerdo a la Resolución Administrativa 

aprobada (14)

Registra el informe de Resolución de 
Contrato y lo deriva a la autoridad que 

firma el contrato original...(6)

Registra y archiva el documento para 
posterior respaldo (15)

Revisa y Valida para remitir a la autoridad 
correspondiente que firma el contrato...(9)

Entrega de la Resolución Administrativa de 
Resolución de Contrato aprobada al 

Supervisor de Obras...(13)

Fin

Elaboración del informe Técnico de Resolución 
de Contrato y planilla de Liquidación Final... (1)

Aprueba y refrenda con su firma la 
Resolución Administrativa de Resolución de 

Contrato  (10)

El Director de  Contrataciones remite la 
Resolución Administrativa... (11)

Registra la Resolución Administrativa de 
Resolución de Contrato y deriva a la 

Dirección de Educación…
(12)

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 06 de 09

19

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO DE HUMANO



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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA 
Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECTOR DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES

Proceso de Contratación (8)

Elaboración de carpeta de contrataciones de bienes o 
servicios de acuerdo a normativa vigente RE SABS y 

otros (3)

Elaboración del programa anual de contrataciones (2)

Seguimiento del proceso de contratación para la 
formalización de acuerdo a los procedimientos de a 

Dirección de Contrataciones (10)

Consolidación de requerimientos de equipamiento de 
Unidades Educativas (1)

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 07 de 09

Seguimiento al proceso de sello sin existencia 
y proceso de firmas  (4)

Solicitud de preventivo (5)

Seguimiento a la misión de la certificación 
PRESUPUESTARIA - PREVENTIVO (6)

Solicitud de inicio de proceso de contratación de acuerdo 
a normativa vigente RE SABS y DS 181 (7)

1

Participación en las comisiones de evaluación de 
acuerdo al ART. 35        INCISO I DS 181 (9)

Seguimiento a la misión de la certificación 
presupuestaria - PREVENTIVO (6)

20



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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA 
Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECTOR DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES

Fin

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 07 de 09

21

1

Recepción de la carpeta para las firmas de formularios de 
ingreso y salida de almacenes (12)

Remisión de carpeta para su desglose (13)

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

Elaboración de orden de pago del proceso de 
contratación de acuerdo a normativa vigenteRE SABS Y 

DS 181 (15)

Seguimiento de la carpeta para pago

Participación en la comisión de recepción ART. 39 
PARAGRAFO 2  (11)

Remisión de la carpeta del proceso de contratación para 
pago a la Dirección de Tesoro Municipal (16)

Remisión de la carpeta del proceso de 
contratación para pago a la Dirección de 

Tesoro Municipal (16)



A. 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”

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LA 
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 

EDUCATIVO

Inicio

DIRECCION DE EDUCACION 

Solicitud de revisión y sello de 
especificaciones técnicas Unidad de 

Sistemas (5)

 DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA/UNIDAD 

DE SISTEMAS
DIRECCION DE TESORO 

MUNICIPAL

Solicitud y recepción de  
PREVENTIVO – CERTIFICACION 

PRESUPUESTARIA (7)

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 08 de 09

Consolidación del listado de unidades educativas 
dentro del rango de cobertura de la señal de 

Internet (2)

Solicitud de revisión y sello de especificaciones 
técnicas Dirección de Educación (5)

DIRECCIONDE 
CONTRATACIONES

SECRETARIA
S.M.D.H.

Elaboración del programa anual de 
contrataciones del Área (3)

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

Solicitud y recepción de preventivo – 
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

(7)

1

22

Prueba de factibilidad técnica en unidades 
educativas para la dotación del servicio de 

Internet (1)

Elaboración de la carpeta de contrataciones de 
servicios de acuerdo a normativa vigente 

RESAB (4) 

Solicitud de inicio de proceso de 
contratación (8)

Revisión y sello de formulario a 
terceros Dirección Administrativa 

(6)

Solicitud de inicio de proceso de 
contratación(8)



A. 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”

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LA 
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 

EDUCATIVO

Fin

DIRECCION DE EDUCACION 

 DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA/UNIDAD 

DE SISTEMAS
DIRECCION DE TESORO 

MUNICIPAL

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 08 de 09

23

DIRECCIONDE 
CONTRATACIONES

Participación en las comisiones de evaluación
(9)

Seguimiento del proceso de contratación 
para su formalización (10)

SECRETARIA
S.M.D.H.

Participación en las comisiones de 
recepción (11)

Disposición del servicio a unidades educativas 
beneficiadas (12)

Elaboración de ordenes de pago mensuales (13)

Remisión de la carpeta del proceso de 
contratación (14)

Seguimiento de la carpeta para pago (15)

1



A. 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 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

Inicio

Recepción de solicitud de unidades educativas (1)

UNIDAD DE LA MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

Elaboración del cronograma de atención 
técnica (2)

Elaboración de informe técnico de la 
atención (3)

CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 09 de 09

24

DIRECCION DE EDUCACION

Atención de la unidad educativa según 
cronograma (3)



DIRECCIÓN DE CULTURAS

25



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fin

DIRECCIÓN DE CULTURAS
ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES, UNIDAD DE ESPACIOS 

CULTURALES Y UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS 
Y CULTURALES

DESPACHO ALCALDESA

Inicio

Las solicitudes ingresan por la Dirección de Culturas para 
su asignación de Hojas de Ruta y número de seguimiento 

(1)

Derivamos la solicitud a la Unidad que corresponde, 
Unidad de fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales o 

Escuela Municipal de las Artes y Administración de 
teatros municipales (2)

Se coordina las actividades solicitadas por las diferentes organizaciones, instituciones para su cumplimiento (3)

Coordinación con Despacho y/o protocolo  para el 
desarrollo de las actividades a cumplirse (4)

Remisión informe de actividades según cronograma (5)

Ejecución Final y Archivo (6)

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUDES DE PRÉSTAMO DE EQUIPO DE SONIDO, TEATRO RAÚL SALMON DE LA BARRA, TEATRO DE CÁMARA, SOLICITUD DEL BALLET FOLKLÓRICO

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE CULTURAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMDH-DC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

26

Coordinación con Despacho y/o protocolo  para el 
desarrollo de las actividades a cumplirse (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN 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 EJECUCIÓN Y CUMPLIMIENTO  DE PROYECTOS Y DEMÁS FUNCIONES QUE COMPETE A LA DIRECCIÓN DE CULTURAS .

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE CULTURAS
ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES, UNIDAD DE ESPACIOS 

CULTURALES Y UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS 
Y CULTURALES

DESPACHO, SECRETARIAS MUNICCIPALES, DIRECCIONES  Y 
UNIDADES DEL GAMEA

Inicio

Las correspondencias recibida ingresan por la Dirección 
de Culturas para su asignación de hojas de Ruta y número 

de seguimiento (1) 

Derivamos la correspondencia recibida a las cuatro 
Unidades que dependen de la Dirección de Culturas para 

su respectiva atención y respuesta del mismo (2)

Se coordina y se centraliza las respuestas de la correspondencia recibida con toda la información requerida en medio impreso y 
magnética, de Cultura (3)

Se remite toda la información requerida a instancia de 
donde nos derivo la correspondencia recibida (4)

Recepción de la Documentación enviada (5)

Copia de la recepción de Archivo de la Dirección de 
Culturas (6)

Fin

CÓDIGO: SMDH-DC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

27



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE CULTURAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLO DE LA GESTION CULTURAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE CULTURAS
ESCUELA MUNICIPAL DE  ARTES, UNIDAD DE ESPACIOS 

CULTURALES, UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS 
Y CULTURALES

DIRECCION DE COMUNICACION

Inicio

Elaboración de plan de trabajo  (1) 

Coordinación con todo el personal  (2)

Implementación de actividades  (3)

Seguimiento a proyectos culturales (5)
Informe de cumplimiento (6)

Fin

CÓDIGO: SMDH-DC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

28

Evaluación de resultado y logros obtenidos   (7)

Proceso de difusión   (4)



UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS 
ARTÍSTICAS Y CULTURALES

29



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS Y CULTURALES

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción de la solicitud (1)

Inicio

Mediante proveído deriva la solicitud (2)

En coordinación con el equipo técnico se 
considera una respuesta positiva o negativa (3)

Solicitudes con respuesta favorable 
entran en programación y agenda  para 

su cumplimiento  (4)

Solicitudes con repuesta no favorable 
serán comunicados con anticipación.(5)

NO

Fin
Remisión de programación y 

agenda en el caso de estar 
saturado.(6) 

DIRECCIÓN DE CULTURAS UNIDAD DE  FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS CULTURALES

CÓDIGO: SMDS-DC-UFIAC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

Se da la conformidad de lo solicitado   

30

SI



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS Y CULTURALES

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 Recepción de solicitud de  apoyo para 
eventos y/o proyectos, artísticos, 

culturales o cívicos.  (1)

Inicio

Mediante proveído deriva la solicitud (2)

 En coordinación con el equipo técnico se hace 
un estudio y  evaluación de   la dimensión y  

factibilidad de apoyo requerido   a (3)

Reunión de coordinación para la  
programación fecha y hora para su 

cumplimiento (4)

Ejecución del apoyo y/o proyecto .(5)

Fin

DIRECCIÓN DE CULTURAS UNIDAD DE  FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS CULTURALES

CÓDIGO: SMDS-DC-UFIAC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

Informe de evaluación. (6)

31



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS Y CULTURALES

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Consolidación de adquisición de servicios y compras .  (1)

Inicio

Elaboración del programa anual de contratación   (2)

 Elaboración de 
especificaciones técnicas, 

informe técnico de justificación 
de gasto    (3)

Solicitud de sellos sin existencia (4)

Solicitud Y  recepción de preventivo  (certificación presupuestaria).(5)

Fin

SMDH  
 

DIRECCION DE CULTURAS UFIAC 
DIRECCION DE 

CONTRATACIONES 
TESORO MUNICIPAL 

CÓDIGO: SMDS-DC-UFIAC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

32

Participación en las comisiones de evaluación de acuerdo al art.35 inciso 1ds 181.(7)

Seguimiento del proceso de contratación (8)

Participación de la  comisión de recepción (9)

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

Disposición de bienes y servicios  acuerdo a normativa (12)

Remisión de carpeta para su desglose (11)

Elaboración de orden de pago del proceso de contratación (13)

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

CORRESPONDE SI NO

Solicitud y autorización de inicio de proceso de contratación de acuerdo a normativa vigente – re sabs y 
ds 181. (6)

Remisión de carpeta para su 
desglose (11)



ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES 

33



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACIÓN ARTÍSTICA EN EL ÁREA DE ARTES TEATRALES EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE  ARTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Planificación del Plan Anual 
Académico Artístico  (1)

Inicio

Elaboración de horarios e 
inscripción de estudiantes (2) Desarrollo de clases 

pedagógico artísticas 
(3)

Fin

Seguimiento y monitoreo 
pedagógico artístico de la 

enseñanza (4)

Evaluación del desarrollo de actividades 
artístico culturales.  (5)

CÓDIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-11

34

Evaluación de la Gestión Anual 
Académico Pedagógica (6)

Conformación de Elencos 
y/o grupos artísticos  (7)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACIÓN ARTÍSTICA EN EL ÁREA DE ARTES PLÁSTICAS Y VISUALES EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Inicio

Elaboración de horarios e 
inscripción de estudiantes (2)

Desarrollo de clases 
pedagógico artísticas 

(3)

Fin

Seguimiento y monitoreo 
pedagógico artístico de la 

enseñanza (4)

Evaluación del desarrollo de 
actividades artístico culturales.  (5)

CÓDIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-11
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Evaluación de la Gestión Anual 
Académico Pedagógica (6)

Conformación de Elencos 
y/o grupos artísticos  (7)

Planificación del Plan Anual 
Académico Artístico  (1)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACIÓN ARTÍSTICA EN EL ÁREA DE CINEMATOGRAFÍA Y ARTES AUDIOVISUALES  EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Planificación del Plan Anual 
Académico Artístico  (1)

Inicio

Elaboración de horarios e 
inscripción de estudiantes (2)

Desarrollo de clases 
pedagógico artísticas 

(3)

Fin

Seguimiento y monitoreo 
pedagógico artístico de la 

enseñanza (4)

Evaluación del desarrollo de 
actividades artístico culturales.  (5)

CÓDIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-11

36

Evaluación de la Gestión Anual 
Académico Pedagógica (6)

Conformación de Elencos 
y/o grupos artísticos  (7)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACIÓN ARTÍSTICA EN EL ÁREA DE DANZA CLÁSICA, CONTEMPORANEA Y MULTICULTURAL  EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Planificación del Plan Anual 
Académico Artístico  (1)

Inicio

Elaboración de horarios e 
inscripción de estudiantes (2)

Desarrollo de clases 
pedagógico artísticas 

(3)

Fin

Seguimiento y monitoreo 
pedagógico artístico de la 

enseñanza (4)

Evaluacion del desarrollo de actividades 
artistico culturales.  (5)

CÓDIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-11
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Evaluación de la Gestión Anual 
Académico Pedagógica (6)

Conformación de Elencos 
y/o grupos artísticos  (7)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACIÓN ARTÍSTICA EN EL ÁREA DE DANZA FOLKLORICA EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Planificación del Plan Anual 
Académico Artístico  (1)

Inicio

Elaboración de horarios e 
inscripción de estudiantes (2)

Desarrollo de clases 
pedagógico artísticas 

(3)

Fin

Seguimiento y monitoreo 
pedagógico artístico de la 

enseñanza (4)

Evaluación del desarrollo de actividades 
artístico culturales.  (5)

CÓDIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-11

38

Evaluación de la Gestión Anual 
Académico Pedagógica (6)

Conformación de Elencos 
y/o grupos artísticos  (7)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACIÓN ARTÍSTICA EN EL ÁREA DE MÚSICA CLÁSICA EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Planificación del Plan Anual 
Académico Artístico  (1)

Inicio

Elaboración de horarios e 
inscripción de estudiantes (2)

Desarrollo de clases 
pedagógico artísticas 

(3)

Fin

Seguimiento y monitoreo 
pedagógico artístico de la 

enseñanza (4)

Evaluación del desarrollo de actividades 
artístico culturales.  (5)

CÓDIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-11

39

Evaluación de la Gestión Anual 
Académico Pedagógica (6)

Conformación de Elencos 
y/o grupos artísticos  (7)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACIÓN ARTÍSTICA EN EL ÁREA DE MÚSICA FOLKLÓRICA  EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Planificación del Plan Anual 
Académico Artístico  (1)

Inicio

Elaboración de horarios e 
inscripción de estudiantes 

(2) Desarrollo de clases 
pedagógico artísticas 

(3)

Fin

Seguimiento y monitoreo 
pedagógico artístico de la 

enseñanza (4)

Evaluación del desarrollo de 
actividades artístico culturales.  (5)

CÓDIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-11

40

Evaluación de la Gestión Anual 
Académico Pedagógica (6)

Conformación de 
Elencos y/o grupos 

artísticos  (7)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACIÓN ARTÍSTICA EN EL ÁREA DE MÚSICA MODERNA EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Planificación del Plan Anual 
Académico Artístico  (1)

Inicio

Elaboración de horarios e 
inscripción de estudiantes (2)

Desarrollo de clases 
pedagógico artísticas 

(3)

Fin

Seguimiento y monitoreo 
pedagógico artístico de la 

enseñanza (4)

Evaluacion del desarrollo de 
actividades artistico culturales.  (5)

CÓDIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-11

41

Evaluación de la Gestión Anual 
Académico Pedagógica (6)

Conformación de Elencos 
y/o grupos artísticos  (7)



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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Consolidación de los requerimientos para la ejecución del 
programa APOYO EDUCACION CULTURAL ALTERNATIVA 

CIUDAD DE EL ALTO - EMDA (1)

Inicio

Incorporacion de personal administrativo y docentes bajo el componente de meritocracia EMDA (2)

Elaboración de horarios, carga horaria del plantel docente  
(3)

Fin

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

Presentaciones de resultados como institución en función 
al programa académico institucional y el cronograma de 

actividades artístico culturales para finalizar la gestión (6)

CODIGO:SMDH-DC-EMDA

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 09-de-11

 
42

Ejecución del Cronograma anual de actividades artístico 
culturales programadas por la EMDA, de las ocho áreas 

artísticas (5)

DIRECCIÓN DE CULTURAS SMDH
DIRECCIÓN DE TALENTO 

HUMANO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: DIFUNDIR LA GESTIÓN CULTURAL E INTERACCIÓN SOCIAL MUNICIPAL DE LA EMDA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD  ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Inicio

Elaboración de programas de cada actividad artístico cultural 
(festivales, encuentros, exposiciones, etc) (3)

CÓDIGO:SMDH-DC-UEC

VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 10-de-11

43

Evaluación de los resultados obtenidos en función al cronograma 
artístico cultural

Ejecucion de las actividades programadas por la EMDA (4)

Fin del proceso

Contratación y pago de servicios acorde a las actividades artístico culturales (29

DIRECCION DE CULTURAS SMDH SMAF

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Consolidación del PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES ARTISTICO 
CULTURALES (1)



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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

Inicio

Derivación de la carta o 
solicitud

para su evaluación (2)

Se da conformidad con lo 
solicitado (6)

FIN

CÓDIGO:SMDH-DC-UEC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-11

44

DIRECCIÓN DE CULTURAS

Asignación de funciones a Responsables, 
docentes o instructores artísticos y 

estudiantes (5)

Evaluación, Coordinación con el área artística 
correspondiente y Elenco o grupo artístico (4) 

Recepción de nota o solicitud y
Asignación de hoja de ruta (1)

SINO

Derivación de la carta o solicitud 
para su evaluación y aprobación 

en coordinación con los 
responsables de las áreas 

artísticas.  (3)

¿Rechazado?



UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES 

45



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCIÓN DEL PROYECTO MANTENIMIENTO Y EQUIPAMIENTO DE ESPACIOS CULTURALES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Solicitud y autorización de inicio de proceso de contratación .(6)

Participación en las comisiones de evaluación (7)

Inicio

Solicitud de recepción de preventivo  (5)

Fin

DIRECCIÓN DE CULTURA UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES

Consolidación de requerimiento de equipamiento y mantenimiento (1)

Elaboración del programa anual de contrataciones (2)

Elaboración de especificaciones técnicas .(3)

Solicitud de sello sin existencial (4)

Participación de la comisión de recepción  (9)

CODIGO:SMDH-DC-UEC

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

46

DIRECTOR DE CONTRATACIONES DIRECTOR ADMINISTRATIVA

Seguimiento al proceso de contratación (8)

Recepción de la carpeta para las firmas   (10)

Remisión de carpeta para su desglose  (11)

Remisión de carpeta para su desglose  (12)

Elaboración del orden de pago del proceso de contratación (13)

Remisión de carpeta para su desglose  (11)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE CULTURA UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES DIRECTOR DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS.

Inicio

Recepción de nota (1)

Evaluación de la carta (2)

Definición de modalidad de ingreso (4)

Realización del evento hasta su 
conclusión (5)

Fin

Respuesta a la nota (3)

CÓDIGO:SMDH-DC-UEC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-02

47

Ingresos de teatros municipales 
se paga  (6)



SECRETARÍA MUNICIPAL DE SALUD Y 
DEPORTES

48



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE SALUD Y DEPORTES 

DIRECCIÓN DE SALUD 
DIRECCIÓN DE DEPORTES-

CÓDIGO:  SMSD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 01

49

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL.

DIRECCION DE 
CONTRATACIONES

DIRECCION DE 
PROGRAMACION E 

INVERSION PUBLICA
CONCEJO MUNICIPAL

Coordinación para la elaboración del POA (1)

Inicio

Coordinación para la 
elaboración del POA (2)

Elaboración de proyectos según presupuesto (3)

Elaboración de preventivo (4)

Elaboración de nota solicitando inicio de proceso de contratación (4)

Seguimiento al proceso de contratación  (5)

Seguimiento al proceso de pago (6)



COORDINACION SMSD

50



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMSD

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMSD-C-SMSD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y 
DEPORTESDESARROLLO HUMANO

51

Inicio

Coordinación (1)

Revisión de los proyectos, programas (3)

Supervisar la Ejecución de proyectos inscritos (4)

Solicitud del estado de avance (5)

Remisión de informe a Secretaría Municipal de Salud 
y Deporte  (8)

Verificación de resultados (7)

Fin

Reunión con Unidades Organizacionales de la SMSD 
(2)

Seguimiento a la ejecución de los proyectos (6)

COORDINACIÓN SMDH DIRECCIÓN DE SALUD/DIRECCIÓN DE DEPORTES.



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMSD

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMSD-C-SMSD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y 
DEPORTESDESARROLLO HUMANO

52

COORDINACIÓN SMSD

inicio

Coordinación de actividades (1)Visto bueno  (2)

DIRECCIÓN DE SALUD /DIRECCIÓN DE DEPORTES.

Desarrollo de actividades programadas (3)

Fin

Presentación de resultados (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMSD

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y DIFUSION  DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICADOS, NOTAS EMITIDOS POR LA SECRETARÍA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMSD- C-SMSD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 De 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTESDESARROLLO 
HUMANO

53

COORDINACIÓN SMDH

Inicio

UNIDADES ORGANIZACIONALES SMDH

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

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

Fin

Difusión de instructivos, circulares, notas y comunicados a las unidades organizacionales correspondientes (2)

Emisión de respuestas en atención a instrucciones emitidas 
(4)

Informe  al Secretario Municipal  (6)
Análisis de los informes en respuesta  a instrucciones  (5)



DIRECCIÓN DE SALUD

54



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SALUD

b. NOMBRE DEL PROCESO:   RECEPCIÓN, REGISTRO, REVISIÓN, REMISIÓN Y RESPUESTA O ARCHIVO SEGÚN CORRESPONDA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción de notas, informes, comunicación interna, instructivos, etc. (1)

Registro de la correspondencia recibida (2)

Elaboración de informe o respuesta según corresponda  por los técnicos o 
responsables(4)SI

NO 

Inicio 

Remisión de respuesta a la instancia solicitante (5)

Archivo de documento (3)

Revisión y remisión  de correspondencia (3)

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

PREVENCIÓN / UNIDAD DE ZOONOSIS 

Fin 

CÓDIGO:SMSD-DS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

55



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SALUD 

b. NOMBRE DEL PROCESO:   RECEPCIÓN COORDINACIÓN CON JEFATURAS Y RESPONSABLES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Coordinación con todo el personal para implementación de acciones (2)

Informes de cumplimiento (5)

Elaboración de cronograma anual (1)

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMSD-DS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-02

Implementación de Actividades según cronograma (3)

Seguimiento a proyectos (4)

Revisión de resultados y logros obtenidos (6)

56

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

PREVENCIÓN / UNIDAD DE ZOONOSIS 



UNIDAD DE  SEGUROS Y  PROGRAMAS

57



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:   RECEPCIÓN,  REVISIÓN, APROBACIÓN DE DESCARGOS   POR PRESTACIONES DE LA LEY 475

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Remisión de los reportes de Prestaciones establecidas del 
PSSI - REPES acompañado del resúmenes de prestaciones 

realizadas por el establecimiento de salud en el transcurso de 
los 3 días hábiles (1)

Recepción de los descargos (manual o back-up) a la Dirección 
de Salud  seguros, para la revisión y verificación de las 

prestaciones reportadas con un plazo de 4 días hábiles.(2)

SECRETARÍA MUNICIPAL  DE  SALUD Y DEPORTES 

Inicio 

En caso de devolución al Establecimiento de Salud, para su 
rectificación, en base al Resumen de Prestaciones observadas  

RPO no debe demorar más de 48 horas.(3)

Revisada la carpeta se elabora  las solicitudes y órdenes de 
pago (4)

Remisión  para la  aprobación del Secretario Municipal  de 
Salud y Deportes con un plazo de 1 día hábil  (5)

Entregar la carpeta con su orden y solicitud de pago  
respectivo, a  secretaria de SMAF  para  que el proceso de 

pago se haga efectivo en  10 días hábiles (6)

Fin 

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-12

58

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  VIABILIZAR LA  CARNETIZACION A LOS ALUMNOS   DE LAS UNIDADES EDUCATIVAS DE EL ALTO – S.E.S.O.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Remisión de circular para unificar formato de las U.E. para 
solicitud de carnets a las distritales de educación El Alto 1, 2 y 
3 para que instruyan a las Unidades Educativas de la ciudad 

de El Alto(2)

Inicio 

Elaboración del circular para la remisión de los 
requerimientos de carnets a niños/as  y adolescentes (1)

Entrega de carnets según fechas previstas en el circular (4)
Atención de los niños en edad escolar en los 

establecimientos de salud (5)

Fin 

UNIDAD DE SEGURO Y PROGRAMAS DIRECCIÓN DE SALUD UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-12

59

Recepción de solicitudes de carnets del SESO por las 
Unidades Educativas especificando código S.I.E. el Nro. 
RUDE de cada alumno, para el levantamiento del nuevo 

base de datos  (3)



a. 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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción del circular emitido por la Dirección de Salud – SESO para la atención 
médica, odontológica, psicológica y enfermería de las distritales 1, 2 y 3 para que 
instruyan a las Unidades Educativas de la ciudad de El Alto. (2)

Elaboración del Cronograma de atención por Unidades 
Educativas especificando tiempo de inicio y conclusión de 
cada Unidad Educativa en coordinación con el responsable 

de salud de la Sub Alcaldía de distrito (3)

Inicio 

Atención de los niños, niñas y adolescentes en edad escolar 
en las Unidades Educativas y establecimientos de salud (4)

Entrega de informe de atención médica, odontológica 
psicológica y enfermería en la Unidad Educativa según 
fechas previstas en el cronograma una vez concluida la 

atención en la Unidad Educativa. (5)

Fin 

 UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS SUB ALCALDIAS

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-12

60

Elaboración del circular de autorización para la atención de 
Brigadas  móviles del SESO  a los niños, niñas  y 

adolescentes de Unidades Educativas de El Alto (1)



B. NOMBRE DEL PROCESO: AFILIACIÓN Y REGISTRO DE LAS MUJERES EMBARAZADAS, NIÑOS Y NIÑAS MENORES DE 2 AÑOS AL PROGRAMA BONO MADRE, NIÑO Y NIÑA “JUANA AZURDUY”

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS 

Control de Corresponsabilidades por un Médico Comunitario a los 
beneficiarios y revisión de la documentación para su registro al Sistema 
Informático del Programa Bono Madre, Niño y Niña “Juana Azurduy” (2)

Remitir la documentación de registro de las beneficiarias a los Coordinadores 
de la Departamental La Paz del Ministerio de Salud del Programa Bono Madre, 
Niño y Niña “Juana Azurduy” (3)

Reporte de Comprobantes de Ingreso por El Responsable de Sistemas del 
Programa Bono Madre, Niño y Niña “Juana Azurduy”(4)

La Afiliación empieza en el Centro de Salud cercano a su domicilio de la 
beneficiaria de su Distrito y su registro al Sistema del Bono Madre, Niño y Niña 

“Juana Azurduy”  (1)

Archivo de Documentación (5)

Inicio

Fin

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-12

61

DIRECCIÓN DE SALUD

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS/PROGRAMA BONO MADRE, NIÑO Y NIÑA “JUANA AZURDUY”



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:   EXTENSIÓN DE CERTIFICADOS DE NACIMIENTO GRATUITO A RECIÉN NACIDOS HASTA LOS 2 AÑOS, PROGRAMA BONO MADRE, NIÑO Y NIÑA “JUANA AZURDUY”. 
SOCIALIZACION Y DIFUSION

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-12

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

Inicio

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

El Oficial del Registro Civil, asignado en un Establecimiento de Salud Responsable 
Programa Bono Madre, Niño y Niña “Juana Azurduy” realiza la revisión de la 
Documentación y la Otorgación del Certificado de Nacimiento Gratuito.(2)

El Medico Comunitario realiza el Registro al Sistema Informático Programa Bono 
Madre, Niño y Niña “Juana Azurduy”   (3)

Proporcionar información para que puedan Apersonarse a las Instituciones 
Financieras para el cobro del Bono “Juana Azurduy” (4)

Fin

62



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE MATERIAL DE PUBLICIDAD DEL PROGRAMA BONO MADRE, NIÑO Y NIÑA “JUANA AZURDUY”

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS  UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 

Remite la solicitud y el proveído al Técnico de la Unidad de 
Comunicación e Imagen Institucional.
(3)

El Programa Bono Madre, Niño y Niña “Juana Azurduy” 
conjuntamente con el personal de la Unidad solicitante hace 

el estudio preliminar del Diseño de Publicidad. (4)

Elabora el Diseño de Publicidad. (5)

Presentación del Diseño de Publicidad concluido al Programa 
Bono Madre, Niño y Niña “Juana Azurduy” (6)

Recepción de solicitud para el desarrollo del Diseño de 
Material de Publicidad.  Programa Bono, Madre, Niño y Niña 

“Juana Azurduy”(1)

Mediante proveído remite la solicitud a la Unidad de 
Comunicación e Imagen Institucional. (2)

Inicio

Fin

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-12
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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.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, revisión y autorización para 
el proceso de pago de personal eventual 
partida 12100 del Programa SESO.O. (3)

Remisión con proveído para la 
elaboración de planillas de pago(4)

Visto Bueno  a Secretaria  
Municipal de Salud y Deportes 

(SMSD) (6)

Para la Elaboración  de cheque  de 
pago sueldos y firma 

correspondiente

UNIDAD DE SEGUROS Y 
PROGRAMAS

Inicio

Recepción de documentos en forma 
mensual, armado de carpetas para el 

proceso de pago y elaboración de 
planillas.. (1)

DIRECCIÓN DE SALUD

Elaboración de Solicitud de Pago de Haberes del mes 
correspondiente,   Aprobación y remisión de carpetas de 
pago a la Unidad Solicitante  (USP), Dirección de salud.. 

(2)

DIRECCION DE TALENTO 
HUMANO 

Recepción con proveído de las 
carpetas revisadas,, para la 

elaboración de nota para depósito 
del Banco Unión. ( 10)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS/

DIRECTOR DEL TESORO MUNICIPAL/
UNIDAD DE PRESUPUESTO/UNIDAD DE 

CONTABILIDAD

Elaboración de planillas de pago 
(5)

CÓDIGO:SMSD-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-12
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Recepción con proveído de las 
carpetas revisadas y firmadas  .(8)

Recepción con proveído de las 
carpetas revisadas y firmadas  en 

Contabilidad.(9)

Recepción con proveído de las 
carpetas revisadas y firmadas por 
las autoridades correspondientes 

(7)

 UNIDAD DE PLANILLAS Y 
CONTROL

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
SALUD Y DEPORTES

Fin



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN INTEGRAL A LA POBLACIÓN EN GENERAL  EN 145 CONSULTORIOS MÉDICOS VECINALES DEL PROGRAMA MI SALUD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recolección y consolidación de datos de las atenciones brindadas por el programa  Mi Salud. (7)

Atención integral que se brinda a niños, niñas madres y educadoras de los centros infantiles del programa manitos. (4)

Participación en campañas  de los programas de salud ,Ferias  y charlas educativas a la población en diferentes ámbitos (6)

FIn

DIRECCIÓN
DE SALUD

Inicio

Autorización del Proceso Atención integral a partir del convenio intergubernativo.(1)
Contratación de personal 

eventual,  (2)

Atención integral a población estudiantil de unidades Educativas Públicas que cuenten con el seguro del SESO.  (5)

UNIDAD 
DE SEGUROS Y PROGRAMAS

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-12

Atención medica integral en 145 consultorios vecinales (3)

Exámenes de gabinete de rayos X en 
pacientes de la Ley 475, SESO y 

población de 21 a 59 años. En 11  (9)
Exámenes de laboratorio de pacientes de la Ley 475, SESO y población de 21 a 59 años. En 11 distritos del municipio(8)
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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 MI SALUD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09 de 12
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Recepción de documentos 
en forma mensual, armado 

de carpetas para el 
proceso de pago y 

elaboración de planillas. 
(1)

Aprobado y remisión de 
carpetas de pago (2)

Recepción, revisión y 
autorización para el 
proceso de pago de 

personal eventual partida 
12100 . (3)

Remisión con proveído 
para la elaboración de 
planillas de pago (4)

UNIDAD DE SEGUROS Y 
PROGRAMAS 

DIRECCIÓN DE SALUD
DIRECCIÓN DE 

TALENTO HUMANO
UNIDAD DE PLANILLAS 

Visto Bueno  (6)

Recepción con proveído de 
las carpetas revisadas y 

firmadas por las 
autoridades 

correspondientes, para la 
elaboración de nota para 

depósito del Banco Unión.( 
10)

Recepción con 
proveído de las 

carpetas revisadas y 
firmadas por las 

autoridades 
correspondientes. (8)

Recepción con proveído de 
las carpetas revisadas y 

firmadas por las 
autoridades 

correspondientes.(9)

Elaboración de planillas de 
pago (5)

Recepción con proveído de 
las carpetas revisadas y 

firmadas por las 
autoridades 

correspondientes (7)

SECRETARIO 
MUNICIPAL DE SALUD Y 

DEPORTES

UNIDAD DE 
PRESUPUESTO

UNIDAD DE 
CONTABILIDAD

FIn

DIRECCION DEL 
TESORO MUNICIPAL



67

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICIÓN Y ENTREGA  DEL ALIMENTO COMPLEMENTARIO NUTRIBEBE PARA LOS NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A 23 MESES DE EDAD 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-12

UNIDAD DE SEGUROS Y 
PROGRAMAS 

DIRECCION DE SALUD

Elaboración de carpeta del Proyecto Nutribebe.  (2)

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL / UNIDAD DE 

PRESUPUESTOS

Se hace la solicitud de inicio de 
proceso de contratación . (5)

Deben realizar evaluaciones 
técnicas de las propuestas  (6)

 remite la documentación a la 
Unidad Solicitante.  (10)

Posteriormente la Unidad 
Solicitante Hace el ingreso a la FIM 

de farmacia en el sistema(11)

DIRECCION DE 
CONTRATACIONES /UNIDAD 

JURIDICA DE CONTRATACIONES
COMISION DE EVALUACION

Entrega de Alimento 
Complementario Nutribebe  

Una vez ingresado el producto en 
el Sistema de la FIM. La misma  
solicita la orden de pago  a la 

Dirección de Tesoro Municipal 
(12)

Revisión de la Carpeta  para 
emisión de certificación  

presupuestaria (4)

EInscripción del Proyecto al  PAC   (1)

Remisión de carpeta para 
firmas(3)

Remisión de carpeta con proceso 
concluido a la unidad solicitante (8)

Elaboración de Orden de Compra o 
Contrato suscrito (7)

Se realiza la recepción de acuerdo 
a las especificaciones técnicas  (9)

DIRECCION ADMINISTRATIVA/UNIDAD DE 
ALMACENES / UNIDAD DE ALMACENES DE 

ACTIVOS FIJOS  

Fin



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDH-DS-USP

VERSIÓN: 1/2017

PROCESO: 11-de-12

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

El Registro y la inscripción al Programa Madre, Niño y Niña 
“Juana Azurduy” (1)

Control de Salud por el Medico Comunitario a los 
beneficiarios y revisión de documentación para su registro 
al Sistema del Programa Bono Madre, Niño y Niña “Juana 

Azurduy”   (2)

Remitir la documentación del registro a los Coordinadores de la 
Departamental La Paz del Ministerio de Salud,  (3)

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

Inicio

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE CARPETAS PARA LA ADQUISICIÓN DE EQUIPAMIENTOS, MATERIALES E INSUMOS MÉDICOS, PRODUCTOS  QUIMICOS Y FARMACEUTICOS, MATERIAL DE 
ARTES GRAFICAS Y MATERIAL DE LIMPIEZA PARA LA DISTRIBUCIÓN A LOS 145 CONSULTORIOS VECINALES DEL PROGRAMA MI SALUD.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMSD-DS-USP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 12-de-12

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

69

 UNIDAD DE SEGUROS Y 
PROGRAMAS PROGRAMA 

MI SALUD

Remisión de carpeta para firmas  (3)

Inscripción del Proyecto al  PAC (1)

Elaboración de carpetas de adquisiciones del Programa Mi 
Salud  (2).

Revisión de Carpetas de 
adquisiciones  para emisión de 
certificación  presupuestaria o 

preventivo. (4)

Se hace la solicitud de inicio de proceso de contratación (5)

DIRECCIÓN DE SALUD

Deben realizar evaluaciones 
técnicas de las 
propuestas.(6)

Elaboración de Orden de Compra o Contrato suscrito (7)

Remisión de carpeta con 
proceso concluido  (8)

La unidad solicitante remite a la 
Dirección Administrativa para la 

entrega de: equipamiento (9)

Una vez entregado los productos 
a Almacenes o activos fijos, la 

Dirección Administrativa remite 
la documentación a la Unidad 

Solicitante. (10)

Posteriormente la Unidad Solicitante hará la entrega de 
equipamiento médico mobiliario (11)

Fin

Inicio

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL / UNIDAD DE 

PRESUPUESTOS
COMISIÓN DE EVALUACIÓN 

DIRECCIÓN DE 
CONTRATACIONES

UNIDAD JURÍDICA DE 
CONTRATACIONES

solicitara la orden de pago (12)



UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE 
SALUD

70



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

elaboración de informe 
técnico de viabilidad y/

o factibilidad  (2)

Recepción de solicitud 
de elaboración de 

proyecto   (1)

Recepción de informe 
de viabilidad del 

proyecto (3)

Mediante proveído 
deriva la solicitud a la 

Unidad(4)

Se analiza el 
informe de 

viabilidad (6)
No

Inspección in situ (8)

Si

Elaboración del informe 
técnico de condiciones 

previas  (9)

 informe técnico de 
condiciones previas vía 

jefe de unidad  a 
dirección de salud     

(10)

Analiza el informe y 
remite con proveído a la 

SMSD (11)

DIRECCION DE 
SALUD

UNIDAD DE 
HOSPITALES Y 

CENTROS DE SALUD

CÓDIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
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Remite la solicitud y el 
proveído al responsable 
área de infraestructura 

y mantenimiento (5)

Se designa la 
elaboración del  

I.T.C.P.s. (7)

1

SECRETARIA 
MUNICIPAL DE 

SALUD Y DEPORTES

Recepción de Informe 
Técnico de Condiciones 

Previas   (12)

Realiza el visto bueno el 
ITCP y remite con una 

nota y proveído a la 
SMDT (13)

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 

PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

DIRECCIÓN DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

UNIDAD DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

SECRETARIO 
MUNICIPAL PARA 
EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DEL 
TESORO 

MUNICIPAL

UNIDAD DE 

PRESUPUESTO



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

1

Se programa y designa la elaboración del 
proyecto  (15)

Se autoriza lo 
elaboración del 
proyecto    (14)

DIRECCION DE 
SALUD

UNIDAD DE 
HOSPITALES Y 

CENTROS DE SALUD

CÓDIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
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2

SECRETARIA 
MUNICIPAL DE 

SALUD Y DEPORTES

SECRETARIA
SECRETARÍA MUNICIPAL 

DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

DIRECCIÓN DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

UNIDAD DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

SECRETARIO 
MUNICIPAL PARA 
EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DEL 
TESORO 

MUNICIPAL

UNIDAD DE 

PRESUPUESTO

Se inicia la elabora el 
proyecto  (16)

Inspección y 
coordinación  (17)

Elaboración del 
proyecto  (18)

Revisión, aprobación del 
proyecto   (19)

Remisión del proyecto 
para elaboración de 

ingenierías   (20)

Recepción y remisión de 
solicitud de elaboración 
de ingenierías    (21)

Recepción y Remisión 
de solicitud de 
elaboración de 
ingenierías   (22)

Elaboración de áreas 
de ingeniería    (23)

Remisión de áreas de 
ingeniería   (24)

Recepción y remisión 
de ingenierías 
elaboradas   (25)

Recepción y remisión 
de ingenierías   (26)

emisión de la carpeta 
de las ingenierías al 
proyectista   (27)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

2

Firmas de actas de 
conformidad  (29)

Armado de la carpeta      
(28)

DIRECCION DE 
SALUD

UNIDAD DE 
HOSPITALES Y 

CENTROS DE SALUD

CÓDIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
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Fin

SECRETARIA 
MUNICIPAL DE 

SALUD Y DEPORTES

SECRETARIA
SECRETARÍA 

MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA 
URBANA

DIRECCIÓN DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

UNIDAD DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

SECRETARIO 
MUNICIPAL PARA 
EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DEL 
TESORO 

MUNICIPAL

UNIDAD DE 

PRESUPUESTO

Programación de proyectos en la poa institucional   (30)

Solicitud de 
certificación 

presupuestaria   (31)

Recepción y remisión de 
solicitud    (32)

Recepción, emisión de 
solicitud de preventivo 

y remisión  (33)

Recojo de la carpeta con 
certificado de 
preventivo   (34)

Solicitud de inicio de 
proceso  (35)

Seguimiento al inicio 
del proceso de 
contratación   (36)

Programación de 
proyectos en la poa 
institucional   (30)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE CARPETAS PARA LA ADQUISICIÓN DE EQUIPAMIENTOS, MATERIALES E INSUMOS MÉDICOS PARA LA DISTRIBUCIÓN A LOS CENTROS DE SALUD Y  
HOSPITALES MUNICIPALES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 DIRECCIÓN DE SALUD
UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS 

DE SALUD

DIRECTOR ADMINISTRATIVO / 
UNIDAD DE ALMACENES/ UNIDAD DE 

ACTIVOS FIJOS 
UACOM COMISION DE CALIFICACION

Inicio

Recepción de solicitud de 
equipamiento medico mobiliarios, 

instrumentales, insumos médicos (1)

Mediante proveído deriva la solicitud a 
la UNIDAD DE HOSPITALES Y 

SERVICIOS. (2) 

Aanaliza la factibilidad. (3)  

Elaboración de carpeta con solicitud de preventivo para firmas de la Director y 
Jefe de Unidad. (4)

No

Si 

1

CÓDIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
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Se remite la carpeta a la Secretaría 
Municipal de Salud y Deportes para 

firmas  (5) 

Se remite la carpeta a la unidad de 
almacenes y/o activos fijos para sello 

sin existencia  (6) 

Se remite la carpeta a la Dirección 
Administrativa para firmas, y los 

mismos remiten a tesoro municipal-
presupuesto para preventivo  (7) 

Recojo de carpeta de presupuesto con 
preventivo   (8) 

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

Remisión de la carpeta a la unidad de 
Adquisición de compras y Obras 

Menores    (10) 

Es compra menor 

SI

La unidad de compras realiza 
las invitaciones o cotizaciones 

en carpetas menores    (11) 

publicaciones en el SICOES    (12) 

NO

Realizan las aperturas de 
sobres    (13) 

Evaluaciones técnicas de las 
propuestas    (14 

Elaboración de orden de 
compra o minuta de contrato 

(15) 

Remisión de carpeta con 
proceso concluido a la unidad 

solicitante (16) 



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE CARPETAS PARA LA ADQUISICIÓN DE EQUIPAMIENTOS, MATERIALES E INSUMOS MÉDICOS PARA LA DISTRIBUCIÓN A LOS  CENTROS DE SALUD Y  
HOSPITALES MUNICIPALES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 DIRECCIÓN DE SALUD
UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS 

DE SALUD

DIRECTOR ADMINISTRATIVO / 
UNIDAD DE ALMACENES/ UNIDAD DE 

ACTIVOS FIJOS 
UACOM COMISION DE CALIFICACION

1

La unidad solicitante realiza el 
desglose de la carpeta  (17)

realizan la recepción y /o verificación de los materiales con la comisión 
de recepción . (18) 

Fin

CÓDIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
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Las unidades de almacén y/o a activos 
fijos realizan la nota de ingreso . (19) 

Los materiales ingresan al almacén de 
DISA  . (20) 

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



a. 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)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD DIRECCIÓN DE SALUD DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPALDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Fin

Inicio 

Presentación de documentos, para su respectiva evaluación 
y contratación  (1)

Remisión de carpeta a Selección y contratación de Talento Humano (2)

Con planillas de pago y orden de pago se remite la carpeta (3)

Se elabora el cheque y la carpeta de pago se remite para sus respectivas firmas (4)

CÓDIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
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UNIDAD DE PREVENCIÓN

77



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN

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

CÓDIGO: SMDH-DS-UP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE PREVENCIONSECRETARIA MUNICIPAL DE 
SALUD Y DEPORTES

UNIDAD DE COORDINACIÓN 
CON SUB ALCALDIAS

DIRECCION DE SALUD SUB ALCALDIA
UNIDAD DE SEGUROS 

Y PROGRAMAS

78

UNIDAD DE 
HOSPITALES Y 

CENTROS DE SALUD

INICIO

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

Aprobación y Visto Bueno.(2) 

Aprobación de 
feria. (4) 

Planificación de actividades    
(5)

Elaboración de instructivo 
.(7)

Ejecución de la Feria de Salud 
”(9)

FIN

Remisión de notas  (6)

Coordinación y reunión. (3)

SI

Coordinación para la ejecución de la feria  (8)

Elaboración de informe de 
evaluación.(10)

NO

Coordinación para la ejecución de 
la feria  (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA, PREVENCIÓN, Y CONTROL DE ENFERMEDADES ENDÉMICAS.

CODIGO: SMDH-DS-UP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE PREVENCIÓN UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

79

DIRECCION DE SALUD

INCIO

Datos  coadyuvantes a la vigilancia epidemiológica.(2)

Cotejo de información de acuerdo a 
solicitud.(3)

Evaluación semanal de temas 
epidemiológicos.(5) 

Remisión de información pronta y 
oportuna.(4)  

FINAL

Solicitud de Informe y/o reportes 
epidemiológicos.(1)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN

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

CODIGO: SMDH-DS-UP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE PREVENCION DIRECCION DE SALUD

INICIO

Solicitud de Coordinación para capacitaciones.(1) 

Autorización de la actividad.(2)

Solicitud de profesionales facilitadores.(3)

Desarrollo de la Capacitación.(5)

Solicitud de informe de evaluación.(6) Informe final de actividad.(7)

FINAL

Programación  de la actividad. (4)



UNIDAD DE ZOONOSIS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ZOONOSIS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL EPIDEMIOLÓGICO Y ZOOSANITARIO 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDH-DS-UZ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Sanción de acuerdo a la OM-164/06 Modificado  
por 122/07 (5)

Registro de Casos  (1)

Firma de Compromisos (3) Inspección  y control  de acuerdo a normativa (4)

Fin

UNIDAD DE ZOONOSIS

Envío o entrega de 
notificación  (2)

Depósito bancario (6)

Remisión de informe (7)

SI NO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ZOONOSIS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMPAÑAS DE ESTERLIZACION CANINA Y FELINA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDH-DS-UZ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Cirugía  (5)

Planificación de la Campaña  (1)

Valoración de los pacientes  (3)

Programación de la esterilización (4)

Fin

UNIDAD DE ZOONOSIS

Socialización   (2)

Post-operatorio (6)

Remisión de informe  (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ZOONOSIS

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDH-DS-UZ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Desarrollo de la Capacitación.   (5)

Solicitud de Coordinación   (1)

Solicitud de profesionales facilitadores   
(3)

Programación  de la actividad. (4)

Fin

UNIDAD DE ZOONOSIS

Autorización de la actividad.    
(2)

Verificación del informe final de 
actividad (6)

Solicitud de informe de evaluación  (7)

SI

84

UNIDAD DE PREVENCIÓN DIRECCIÓN DE SALUD

NO



UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL LOS 
ANDES

85



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA
ÁREA ADMINISTRATIVA 

UHMLA

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación 
Presupuestaria  (2) Emisión de Certificación 

Presupuestaria  (3)

Emisión de Solicitud de 
Inicio y/o Autorización de 

Proceso de Contratación (4)

realiza la Autorización del 
inicio de proceso (5)

Elaboración DBC.-Nota de 
solicitud de aprobación del 

DBC. (6)

A

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMLA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

ÁREA LEGAL
 UHMLA

CONCEJO MUNICIPAL

Aprobación del DBC- (7)

realiza la Publicación del 
DBC   (8)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL LOS ANDES 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA
ÁREA ADMINISTRATIVA 

UHMLA

Designación a la comisión de 
calificación   (9)

Elabora el Informe de 
Evaluación y Recomendación  

(10)

Aprobación del informe de 
recomendación.  (11)

 Es Adjudicación  (12)
Notifica a los proponentes, 

(13)

Revisa la legalidad de la 
documentación presentada . 

(14)SI

A

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMLA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

ÁREA LEGAL
 UHMLA

CONCEJO MUNICIPAL

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

Es mayor a 500.000,00 Bs.   (15)

NO

Se procede de acuerdo 
anormativa  (13)

Aprobación del proceso de 
contratación (16)SI

Suscripción  (17)

NO

Fin 

87



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD MENOR

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA ÁREA ADMINISTRATIVA UHMLA

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación Presupuestaria  
(2) Emisión de Certificación Presupuestaria  

(3)

Emisión de Solicitud de Inicio y/o 
Autorización de Proceso de Contratación 

(4)

realiza la Autorización del inicio de 
proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la presentación de la 
documentación para la formalización de la contratación. (6)

NO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMLA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

ÁREA LEGAL
 UHMLA

Es adjudicacion- (7)
revisa la legalidad de la documentación 

presentada  (8)
SI

Suscripción  (8)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL LOS ANDES 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN DIRECTA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA ÁREA ADMINISTRATIVA UHMLA

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación Presupuestaria  
(2) Emisión de Certificación Presupuestaria  

(3)

Emisión de Solicitud de Inicio y/o 
Autorización de Proceso de Contratación 

(4)

realiza la Autorización del inicio de 
proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la presentación de la 
documentación para la formalización de la contratación. (6)

NO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMLA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

ÁREA LEGAL
 UHMLA

Es adjudicacion- (7)
revisa la legalidad de la documentación 

presentada  (8)
SI

Suscripción  (8)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA
ÁREA ADMINISTRATIVA 

UHMC

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación 
Presupuestaria  (2) Emisión de Certificación 

Presupuestaria  (3)

Emisión de Solicitud de 
Inicio y/o Autorización de 

Proceso de Contratación (4)

realiza la Autorización del 
inicio de proceso (5)

Elaboración DBC.-Nota de 
solicitud de aprobación del 

DBC. (6)

A

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

ÁREA LEGAL
 UHMC

CONCEJO MUNICIPAL

Aprobación del DBC- (7)

realiza la Publicación del 
DBC   (8)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL COREA 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA
ÁREA ADMINISTRATIVA 

UHMC

Designación a la comisión de 
calificación   (9)

Elabora el Informe de 
Evaluación y Recomendación  

(10)

Aprobación del informe de 
recomendación.  (11)

 Es Adjudicación  (12)
Notifica a los proponentes, 

(13)

Revisa la legalidad de la 
documentación presentada . 

(14)SI

A

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMC
VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

ÁREA LEGAL
 UHMC

CONCEJO MUNICIPAL

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

Es mayor a 500.000,00 Bs.   (15)

NO

Se procede de acuerdo 
anormativa  (13)

Aprobación del proceso de 
contratación (16)SI

Suscripción  (17)

NO

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD MENOR

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA ÁREA ADMINISTRATIVA UHMC

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación Presupuestaria  
(2) Emisión de Certificación Presupuestaria  

(3)

Emisión de Solicitud de Inicio y/o 
Autorización de Proceso de Contratación 

(4)

realiza la Autorización del inicio de 
proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la presentación de la 
documentación para la formalización de la contratación. (6)

NO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

ÁREA LEGAL
 UHMC

Es adjudicacion- (7)
revisa la legalidad de la 

documentación presentada  (8)
SI

Suscripción  (8)

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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN DIRECTA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA ÁREA ADMINISTRATIVA UHMC

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación Presupuestaria  
(2) Emisión de Certificación Presupuestaria  

(3)

Emisión de Solicitud de Inicio y/o 
Autorización de Proceso de Contratación 

(4)

realiza la Autorización del inicio de 
proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la presentación de la 
documentación para la formalización de la contratación. (6)

NO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

ÁREA LEGAL
 UHMC

Es adjudicacion- (7)
revisa la legalidad de la documentación 

presentada  (8)
SI

Suscripción  (8)

Fin
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95

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL 
BOLIVIANO HOLANDÉS



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

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA
ÁREA ADMINISTRATIVA 

UHMBH

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación 
Presupuestaria  (2) Emisión de Certificación 

Presupuestaria  (3)

Emisión de Solicitud de 
Inicio y/o Autorización de 

Proceso de Contratación (4)

realiza la Autorización del 
inicio de proceso (5)

Elaboración DBC.-Nota de 
solicitud de aprobación del 

DBC. (6)

A

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMBH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

ÁREA LEGAL
 UHMBH

CONCEJO MUNICIPAL

Aprobación del DBC- (7)

realiza la Publicación del 
DBC   (8)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO HOLANDES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA
ÁREA ADMINISTRATIVA 

UHMBH

Designación a la comisión de 
calificación   (9)

Elabora el Informe de 
Evaluación y Recomendación  

(10)

Aprobación del informe de 
recomendación.  (11)

 Es Adjudicación  (12)
Notifica a los proponentes, 

(13)

Revisa la legalidad de la 
documentación presentada . 

(14)SI

A

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMBH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

ÁREA LEGAL
 UHMBH

CONCEJO MUNICIPAL

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

Es mayor a 500.000,00 Bs.   (15)

NO

Se procede de acuerdo 
anormativa  (13)

Aprobación del proceso de 
contratación (16)SI

Suscripción  (17)

NO

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO HOLANDES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD MENOR

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA ÁREA ADMINISTRATIVA UHMBH

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación Presupuestaria  
(2) Emisión de Certificación Presupuestaria  

(3)

Emisión de Solicitud de Inicio y/o 
Autorización de Proceso de Contratación 

(4)

realiza la Autorización del inicio de 
proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la presentación de la 
documentación para la formalización de la contratación. (6)

NO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMBH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

ÁREA LEGAL
 UHMBH

Es adjudicacion- (7)
revisa la legalidad de la documentación 

presentada  (8)
SI

Suscripción  (8)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO HOLANDES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN DIRECTA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA ÁREA ADMINISTRATIVA UHMBH

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación Presupuestaria  
(2) Emisión de Certificación Presupuestaria  

(3)

Emisión de Solicitud de Inicio y/o 
Autorización de Proceso de Contratación 

(4)

realiza la Autorización del inicio de 
proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la presentación de la 
documentación para la formalización de la contratación. (6)

NO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMBH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

ÁREA LEGAL
 UHMBH

Es adjudicacion- (7)
revisa la legalidad de la documentación 

presentada  (8)
SI

Suscripción  (8)

Fin
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HOSPITAL MUNICIPAL MODELO 
BOLIVIANO JAPONÉS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO JAPONES 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA
ÁREA ADMINISTRATIVA 

UHMBJ

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación 
Presupuestaria  (2) Emisión de Certificación 

Presupuestaria  (3)

Emisión de Solicitud de 
Inicio y/o Autorización de 

Proceso de Contratación (4)

realiza la Autorización del 
inicio de proceso (5)

Elaboración DBC.-Nota de 
solicitud de aprobación del 

DBC. (6)

A

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMBJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

ÁREA LEGAL
 UHMBJ

CONCEJO MUNICIPAL

Aprobación del DBC- (7)

realiza la Publicación del 
DBC   (8)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO JAPONES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA
ÁREA ADMINISTRATIVA 

UHMBJ

Designación a la comisión de 
calificación   (9)

Elabora el Informe de 
Evaluación y Recomendación  

(10)

Aprobación del informe de 
recomendación.  (11)

 Es Adjudicación  (12)
Notifica a los proponentes, 

(13)

Revisa la legalidad de la 
documentación presentada . 

(14)SI

A

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMBJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

ÁREA LEGAL
 UHMBJ

CONCEJO MUNICIPAL

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

Es mayor a 500.000,00 Bs.   (15)

NO

Se procede de acuerdo 
anormativa  (13)

Aprobación del proceso de 
contratación (16)

SI

Suscripción  (17)

NO

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO JAPONES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD MENOR

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA ÁREA ADMINISTRATIVA UHMBJ

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación Presupuestaria  
(2) Emisión de Certificación Presupuestaria  

(3)

Emisión de Solicitud de Inicio y/o 
Autorización de Proceso de Contratación 

(4)

realiza la Autorización del inicio de 
proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la presentación de la 
documentación para la formalización de la contratación. (6)

NO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMBJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

ÁREA LEGAL
 UHMBJ

Es adjudicacion- (7)
revisa la legalidad de la documentación 

presentada  (8)
SI

Suscripción  (8)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL BOLIVIANO JAPONES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE PROCESOS DE CONTRATACIÓN DIRECTA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE RPA ÁREA ADMINISTRATIVA UHMBJ

Elaboración del proyecto  (1)

Inicio

Solicitud de Certificación Presupuestaria  
(2) Emisión de Certificación Presupuestaria  

(3)

Emisión de Solicitud de Inicio y/o 
Autorización de Proceso de Contratación 

(4)

realiza la Autorización del inicio de 
proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la presentación de la 
documentación para la formalización de la contratación. (6)

NO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMSD- DS-UHMBJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

ÁREA LEGAL
 UHMBJ

Es adjudicacion- (7)
revisa la legalidad de la documentación 

presentada  (8)
SI

Suscripción  (8)

Fin
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DIRECCIÓN DE DEPORTES
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DEPORTES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE CARPETAS DE LA MODALIDAD ANPE, MODALIDAD DE COMPRAS MENORES, CONSULTORÍAS Y PERSONAL EVENTUAL. 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Para la contratación
  (4)

Fin

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
DESARROLLO HUMANO 

 UNIDAD DE FORTALECIMIENTO 
DEPORTIVO

Clasificación de proyectos  (2)

Realizar el orden de pago (7)

Elaboración de proyectos (3)

DIRECCIÓN  DE DEPORTES DIRECC ION DE TALENTO HUMANOUNIDAD DE ALMACENES

Elaboración y remisión del POA 05 (1)

Solicitud de certificación 
presupuestaria Solicitud de Inicio  
(5)

NO

Entrega del bienes 
solicitado (6)

CÓDIGO:SMSD-DD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
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Inicio

Es partida 121 (4)

Elaboración del armado de carpetas  (4)

Entrega del bienes solicitado (6)

SI

SI



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DEPORTES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACIÓN DE CAMPOS DEPORTIVOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Solicitud del campo deportivo (1)

Inicio

Fin

Si

Entrega del memorándum (6)

Verificación de horario y día en el 
cronograma del campo deportivo 

solicitado (3)

Elaboración de memorándum (5)

Aprobación u derivación al área 
correspondiente (4)

CÓDIGO:SMSD-DD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

Archivar Copia de Memorándum (7)
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DIRECCION DE DEPORTES

Remisión de Nota (2)

DIRECCION DE DEPORTES

NO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DEPORTES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIAL DEPORTIVO A LOS NIVELES DEL DEPORTE RECREATIVO, FORMATIVO Y COMPETITIVO.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Ingreso de material (1)

Inicio

Entrega del material deportivo(7)

Fin

UNIDAD  DE CONTABILIDAD UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

Si

Elaboración de acta de entrega (6)

 DIRECCIÓN DE DEPORTES

Recepción de material (2)

Nota de solicitud y documentación (4)

Descargo de material (8) Verificación de Acta definitiva (9) Despacho a archivo central (10)

Cumple  (5)
No

CÓDIGO:SMSD-DD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
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Realización de Kardex físico (3)

Verificación de documento (5)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR  DE 
DEPORTES

UNIDAD DE 
INFRAESTRUCTURA

CONCEJO MUNICIPAL
DIRECCIÓN 

DEPROGRAMACION E 
INVERSION PUBLICA

SUB ALCALDIAS
DIRECCIÓN DE 

CONTRATACIONES

DIRECCIÓN DE 
SUPERVISIÓN DE OBRAS/

DIRECCIÓN 
FISCALIZACIÓN/

Coordinación para la elaboración 
del POA  (1)

Inicio

Fin

Elaboración de 
anteproyecto (6)

Remisión de POA 
aprobado (2)

Selección de proyectos 
(3)

Asignación de 
cronograma de 

elaboración de proyectos 
(4) 

Solicitud Certificación 
presupuestaria (10)

Firmas de actas de conformidad (9)

Etapa de coordinación de 
información Base (5)

Aprobación de 
anteproyecto (7)

Entrega de proyecto a 
diseño final (8)

Proceso de 
contratación(12)

Ejecución física financiera del proyecto (13)

Seguimiento de proyecto 
(14)

CODIGO:SMSD-DD-UID

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01
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SI

DIRECCION DEL 
TESORO MUNICIPAL

NO

Emision Certificación 
presupuestaria (10)

Solicitud de Inicio de 

proceso  (11)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN  DEL DEPORTES UNIDAD DE ALMACENES 

Solicitud de requerimiento (1)

Inicio

Proceso de Contratación (8)

Revisión, análisis y remisión (3)

Verificación de requerimiento (4)

SI

Recepción del material deportivo (9)
informe y firma de la carpeta  

(7)

CÓDIGO:SMSD-DD-UFD

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-07

Entrega del material deportivo (10)

NO

FIN
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UNIDAD DE FORTALECIMEINTO 
DEPORTIVO

Recepción y remicion de 
requerimiento (2)

Armado de carpeta (5)

Revisión de la carpeta armada  (6)

DIRECCION DE CONTRATACIONES

Se aprueba (6)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN  DEL DEPORTESUNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

Recepción de requerimiento (1)

Inicio

Entrega de Material (6)

Revisión, análisis y remisión (2)Elaboración de informe técnico (3)

Atención del requerimiento (5)

SI

Recepción de informe (7)

Aprobación de informe 
(4)

CÓDIGO:SMSD-DD-UFD

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 02-de-07

Descargo de actas de entrega (9)

FIN
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NO

SI

Aprobación del informe de 

descargo (8)

NO



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE DEPORTESUNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

Requerimiento (1)

Inicio

Recepción y reMisión.  (2)

Atención del requerimiento (4)

Recepción del material deportivo  (8)

Si

Entrega y descargo a la Unidad de Contabilidad  
(9)

Armado de carpeta (5)

Aprobación y firma de la 
carpeta (6)

CÓDIGO:SMSD-DD-UFD

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 03-de-07

FIN

114

Revisión, análisis y remisión (3)

DIRECCION DE CONTRATACION

Proceso de contratación. (7)

NO



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO AL DEPORTE RECREATIVO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE DEPORTES

Solicitud de requerimiento (1)

Inicio

Recepción y remisión de nota  (2)

Revisión, análisis y aprobación  (3)

Recepción y remisión del informe  (6)

Presentación de informe de actividades deportivas (5)

CÓDIGO:SMSD-DD-UFD

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 04-de-07

Fin

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

Entrega de material deportivo  (4)
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Revisión, análisis y aprobación  (7)

Descargo  (7)

Se aprueba

SI

NO



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DE LA PISCINA SEMI OLÍMPICA MUNICIPAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE DEPORTESUNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

 Requerimiento de personal   (1)

Inicio

Recepción y remisión del requerimiento  (2)

CÓDIGO:SMSD-DD-UFD

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 05-de-07

FIN

Elaboración de solicitud de personal  (3)

DIRECTOR TALENTO HUMANO

Funcionamiento de la piscina (5)

Inscripciones (6)

Revisión Medica (7)

Inicio de actividades (8)

Evaluación de aprendizaje  (9)
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Análisis,  evaluación y 
firma de contrato  (4)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DE LA CLÍNICA MUNICIPAL DEL DEPORTE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

 Requerimiento de atención medica(1)

Inicio

Revisión, análisis y Aprobación  (2)

Elaboración kardex medico  (5)

SI

Habilitación de la ficha medica (4)

CÓDIGO:SMSD-DD-UFD

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 06-de-07

Fin

Evaluación médica del deportista  (3)

Informe trimestral (6)

117

DIRECCIÓN DE DEPORTES

 Aprobado  (2)

NO



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DEL BUS DEL DEPORTE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVODIRECCION DE DEPORTES

Recepción y remisión de solicitud de 
requerimiento  (1)

Inicio

Evaluación y aprobación  (2)

CÓDIGO:SMSD-DD-UFD

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 07-de-07

Fin

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Recepción del informe (6)

Nota de autorización  (3)
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Entrega de memorándum  (4)

Remisión de informe sobre la actividad deportiva 
(5)

Aprobado  (2)

NO

SI



SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

119



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

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

CÓDIGO: SMDS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN DE 
INVERSIÓN PÚBLICA

CONCEJO MUNICIPAL DIRECCIONES DE SMDS
DIRECCIÓN DEL TESORO 

MUNICIPAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO

Coordinación para la elaboración del POA 
(1)

Aprobación del POA (2)
Elaboración de proyectos según 
presupuesto asignado en el POA 

(3)

Elaboración de nota solicitando 
inicio de proceso de contratación 

(5)

Ejecución del proceso de contratación, 
según modalidad que corresponda (6)

FIN
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Elaboración de preventivo (4)

DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES



DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y 
ATENCIÓN SOCIAL

121



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL 

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION CON ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES, NO GUBERNAMENTALES Y CIVILES PARA FORTALECER ALIANZAS ESTRATEGICAS

CÓDIGO: SMDS-DNGAS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN 
SOCIAL

UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA UNIDAD DE LA MUJER
DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL 

Y JEFATURAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO

Coordinación con Organizaciones Publicas 
y/o Privadas para creas alianzas 

estratégicas (1)

Identificación de la población en riesgo 
mediante las dos jefaturas para la 

prevención, atención, capacitación y 
formación (2)

Programación y asignación de tareas con 
organizaciones (3) 

 Seguimiento y cumplimiento a 
compromisos asumidos por las 

organizaciones de las actividades 
planeadas(5)

EVALUACIÓN, de las alianzas estratégicas realizadas 
entre la Dirección y Organizaciones (6) 

Elaboración de informes de 
alianzas cuatrimestrales y/o 

anuales (7)

Archivo debidamente registrado 
de las Alianzas estratégicas 

coordinadas, consensuadas y 
ejecutadas(8)

FIN
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Ejecución realización de las actividades de 
acuerdo a la programación (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN 
SOCIAL

UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA ASESORÍA LEGAL
DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL 

Y JEFATURAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO:  COORDINACION INTERNA DE LA DIRECCION DE NIÑEZ GENERO Y ATENCIÓN SOCIAL

INICIO

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

Elaboración de Cronograma Anual de 
actividades con la Matriz de Acción, de 

prevención, atención, capacitación y 
formación (2)

Coordinación con todo el personal 
para la implementación de las 

acciones (3)

Implementación de actividades de 
Matriz de Acción (4)

 Seguimiento y desarrollo de las 
actividades planificadas (5)

 EVALUACIÓN de resultados de las 
actividades (6)

Elaboración y remisión de informes 
de cumplimiento (7)

Remite informe consolidado de 
Cuantitativo y Cualitativo de las 

actividades (8)

FIN

CÓDIGO: SMDS-DNGAS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN, EJECUCIÓN Y SEGUIMIENTO DEL P.O.A (PLAN OPERATIVO ANUAL)

INICIO

Coordinación con jefaturas de UAIF, UM, 
UPDI y UINA

Planificación y elaboración del Plan 
Operativo Anual de la Gestión (2)

Verificación de actividades de ejecución
 anual presentados  planificación 

Proyectos factibles y no factibles de 
aprobación para posteriores ajustes al 

POA (3)

Ejecución de actividades de acuerdo 
a proyecto elaborado (4)

Seguimiento a la ejecución de los 
proyectos de la Dirección (5)

Evaluación y Seguimiento del POA 
(6)

Elaboración y remisión de informes de 
cumplimiento de POA (7)

Remite informe consolidado de 
cuantitativo y cualitativo de la ejecución 

del POA (8)

FIN

CÓDIGO: SMDS-DNGAS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL 

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN- MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

CÓDIGO: SMDS-DNGAS

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO

Atención a la población en general (1)

Verificación de la documentación 
numero, fecha, hora y proveído  (2)

Recepción de la documentación (3)

Registro del tramite en cuaderno de 
correspondencia correctamente 

llenado (4)

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

Remisión y proceso concluido, 
consensuado y archivado (8)

Firma y sello para la acción 
correspondiente (5)

Revisión y remisión de los tramites a las 
secretarías, unidades e instituciones 

correspondientes (6)

Revisión y remisión de los tramites a las 
unidades correspondientes (6)

FIN
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UNIDAD DE LA INFANCIA, NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA

126



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFANCIA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 07
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Inicio 

Atención a la población (1) Verificación de documentos (2)
Recepción del tramite con numero, fecha y 

hora  (3)

Fin 

Remisión del proceso concluido 
consensuado y archivado.  (8)

Firma y sello de recepción de trámite. (5)
Remisión de los trámites a las 

diferentes áreas para su atención. (6)

Elaboración de notas de acuerdo a 
proveído y su remisión a Dirección.  

(7)

Registro del tramite con su 
correspondiente numero, fecha y hora.   

(4)

Seguimiento de notas remitidas a las 
diferentes instituciones publicas y 

privadas (9)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

b. NOMBRE DEL PROCESO:    ESTABLECER REDES DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN A LA INFANCIA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE POLITICAS Y PROGRAMAS PARA LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 07

128

Inicio

Coordinar reuniones con las unidades 
y áreas correspondientes (1)

Coordinación con los Centros de Salud en los 
diferentes distritos (2)

Coordinación interinstitucional a favor de 
la primera infancia (3)

Fin 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

b. NOMBRE DEL PROCESO:    PROMOVER POLITICAS PUBLICAS REFERIDOS A LA INFANCIA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE PROGRAMAS Y POLITICAS PARA LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 07
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Inicio 

Reuniones de coordinacion con 
instituciones que trabajan en la 

misma temática (1)
Suscripción de acuerdos de cooperación  (2)

Evaluación de avances y cumplimientos de 
los acuerdos (3)

Fin 

Realización de actividades con el comité de 
Niños, Niñas y Adolescentes de la Ciudad 

de El Alto  (4)

Participación de actividades de difusión y 
sensibilización con la participación del 

Comité de Niños, Niñas y Adolescencia (5)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE POLÍTICAS Y PROGRAMAS PARA LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA Y UNIDAD DE INFANCIA DE NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 07

130

Inicio 

Coordinación de casos identificados 
por el área de Trabajo Social en los 

centros infantiles  (1)

Derivación de casos a las deferentes  Defensorías 
de la Niñez y Adolescencia   (2)

Seguimiento de los casos derivados a las 
instancias correspondientes  (3)

Fin 

Informe de los casos remitidos (4)

Seguimiento a los Centros Infantiles de 
manera sorpresivas (5)

Talleres de prevención contra el maltrato



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE PROGRAMAS Y POLITICAS PARA LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA/ PROGRAMA MANITOS

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 07
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Inicio 

Realizar relevamiento de información 
a objeto de iniciar acciones de 
coordinación con instituciones 

publicas y privadas (1)

Poner en conocimiento de las instancias 
superiores las conversaciones sobre suscripción 

de alianzas  (2)

Fin 

Fortalecer los servicios de Programas 
de Atención de Niños, Niñas y 

Adolescentes en centros de acogida 
(equipo hogares) y el programa Pan 

Manitos y el área de Políticas Publicas 
(5)

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

Establecer los compromisos y obligaciones 
de las alianzas  (3)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL Y SUPERVISION DEL PROGRAMA PAN MANITOS Y EL PROGRAMA DE ATENCION DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES EN CENTROS DE ACOGIDA (EQUIPO DE 
HOGARES )

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06 de 07                                                                            
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Inicio 

Supervisión y seguimiento de los 
centros infantiles y a los centros de 

acogida ( equipo hogares) (1)

Evaluación de los administradores de los 
centros infantiles (2)

Supervisión de parte del equipo 
multidisciplinario de manera sorpresiva a 
los centros infantiles y centros de acogida  

(3)

Fin 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES DEL PERSONAL OPERATIVO DEL PROGRAMA PAN MANITOS Y PROGRAMA DE ATENCIÓN A NIÑOS, NIÑAS Y 
ADOLESCENTES EN CENTROS DE ACOGIDA (EQUIPO HOGARES)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA INFANCIA, NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07 de 07

133

Inicio 

Realizar diagnostico respecto de la 
situación de las capacidades del 

personal del programa Pan Manitos y 
el equipo de hogares (1)

Coordinar con instituciones para  la realización 
de talleres de formación y actualización (2)

Evaluación del personal para su respectiva 
capacitación (3)

fin 

Evaluación del personal dependiente de la 
unidad a objeto de medir sus capacidades 

y el resultado de los talleres 
implementados (5)

Realización de cursos y talleres de 
actualización (4)



UNIDAD DE LA MUJER

134



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN INTERNA DE LA UNIDAD 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER
PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO ECONOMICO 

A LA MUJER
PROGRAMA DE ATENCION Y PROMOCION DE 

DERECHOS DE LA MUJER

Reunión de planificación y coordinación con 
equipos (1)

Inicio

Elaboración de cronograma y matriz de acción (2)
Coordinación con todo el personal para la 

implementación de las acciones (3)
Implementación de actividades de la matriz de 

acción (4)

Evaluación  de informes de ejecución física y 
financiera (6)

Elaboración de informes(7)

Consensuado y concluido (9)

Archivo UNidad de la Mujer (8)

Fin

Evaluación de actividades (5)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-10

135



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER
PROGRAMA DE FORRTALELECIMIENTO 

ECONOMICO A LA MUJER
PROGRAMA DE ATENCION Y PROMOCION DE 

DERECHOS DE LA MUJER
DIRECCIONDE NIÑEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

Coordinación con Organizaciones Públicas y/o 
Privadas y estamentos de la sociedad para 

crear alianzas estratégicas (1)

Inicio

Remisión de Programación tareas y actividades en 
conjunto (2)

Ejecución, realizar las actividades de acuerdo a la 
Programación (3)

Seguimiento y cumplimiento a compromisos 
asumidos por las organizaciones (4)

Archivo de Unidad (7)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-10

Elaboración de informes de alianzas cuatrimestrales y/o anuales (6)

136

Evaluación de las alianzas estratégicas (5)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN, EJECUCIÓN Y SEGUIMIENTO DEL POA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER
PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO ECONOMICO 

A LA MUJER
PROGRAMA DE ATENCION Y PROMOCION DE 

DERECHOS DE LA MUJER

Reunión y coordinación con las Áreas de Mujer 
Productora y Área de promoción de la participación 

Política Ciudadana (1)

Inicio

Análisis y eelaboración del POA (2)

Priorización de actividades en ejecución en el 
marco del presupuesto (3)

Ejecución de actividades de acuerdo a proyecto (4)

Seguimiento a la ejecución del Proyecto (5)

Archivo UM (8)

Fin

Elaboración de Informes de ejecución Física y Financiera 
(7)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-10

137

Revisión de resultados, logros de actividades (6)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN-MANEJO DE CORRESPONDENCIA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJERSECRETARIA DE LA UNIDAD DE LA MUJER 

Atención a la población en general (1)

Inicio

Registro de trámites en el cuaderno de 
correspondencia  (4)

si

Firme, sello y proveído para la acción (5)

Remisión de los trámites a las diferentes áreas (6)

Proceso concluido y archivado (9)

Archivo UM

Fin

Verificar la 
documentación (2)

Recepciones de documentación (3)

Recepciones de trámites por las áreas (7)
Elaboración de notas y remisión a UM (8)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-10

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ESCUELA MUNICIPAL DE LIDERAZGO POLÍTICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL 

Inicio

Revisión aprobación y 
conciliación del plan

 de trabajo y cronograma de 
actividades (2)

Difundir, visibilizar los derechos y deberes ciudadanos 
en el marco de la C.P.E. (5)

Firma de convenios con instituciones para la 
difusión y buen desarrollo. (3)

Concientizar  y promover la participación política de las mujeres 
alteñas (6)

Fin

Elaboración de plan de trabajo y cronograma de 
actividades (1)

Articulación de los marcos teóricos con estrategias de 
planificación. (7)

Elaboración de informe cuantitativo y cualitativo (8)

Remisión de informes cualitativos y cuantitativos para 
conocimiento (9)

Valoración de la revisión cuantitativa y cualitativa (10)

Reuniones con instituciones no gubernamentales (4)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-10

si

no

139



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: TALLERES DE CAPACITACION DISTRITALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Coordinación de instituciones para el buen 
desarrollo del proceso (3)

Difundir, visibilizar los derechos y deberes 
ciudadanos en el marco de la CPE (5)

Concientizar y promover la participación 
policita  de las mujeres alteñas (6)

Firma de Acuerdos Institucionales (4)

Remisión del informe cuanti-cualitativo (9)

Fin

PROGRAMA DE ATENCIONY PROMOCION DE DERECHOS DE LA MUJER
DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN 

SOCIAL 
UNIDAD DE LA MUJER

Inicio

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

Revisión y aprobación del
 plan de trabajo (2)

Valoración del informe cuanti-cualitativo. 
(10)

Articular dichos marcos teóricos con las 
estrategias de planificación, inversión y 
acción política, en lugares y situaciones 

determinadas y específicas (7)

Elaboración de informe, cuantitativo y 
cualitativo (8)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-10
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER PROMOCIÓN DE ATENCION Y PROMOCION DE DERECHOS DE LA MUJER

Revisión aprobación y conciliación
 del plan de trabajo (2)

Promoción e información de las actividades de 
formación y capacitación del plan de trabajo   (3)

Remisión de informes mensuales, cuantitativos y 
cualitativos (6)

Valorización y evaluación de 
las actividades realizadas (7)

 Fin

Elaboración del plan de trabajo (1)

Inicio

Informe mensual, cuantitativo y cualitativo de las 
actividades realizadas (5)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-10

141

Informe  de cada  actividades realizada  en el 
proceso de Información  (4)



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

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE CAPACITADORES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER
DIRECCIÓN DE  TALENTO HUMANO/UNIDAD DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACION

Armado de carpetas (1)

Visto bueno del 
requerimiento (2)

Publicación en SICOES (7)

Notificación de adjudicación (8)

Evaluación y elaboración de contratos 
(9)

Inicio

Elaborar la solicitud de 
preventivo a Dirección 

correspondiente (3)

si

Remisión de preventivo (4)

Elaboración de solicitud de inicio 
de proceso de contratación (5)

Proceso de inducción a los 
consultores contratados (10)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-10

no

Remisión de autorización de proceso 
de contratacion (6)

142



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE LA MUJER
DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y 

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

MUJER
PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO 

ECONOMICO A LA MUJER

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Convocatoria de los cursos de 
capacitación a los 14 distritos de la 

ciudad de El Alto (1)

Inicio

Coordinación con juntas vecinales, juntas escolares y organizaciones 
sociales para la capacitación (2)

Inauguración de los cursos y talleres de 
capacitación (4)

Supervisión de los cursos de 
capacitación (5) 

Entrega de certificados a los 
participantes de los cursos de 

capacitación (7)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-10

Evaluación a los participantes de los 
cursos de capacitación (6)
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Inscripción a los cursos y talleres (3)



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

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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRMA DE ATENCION Y PROMOCION DE DERECHOS DE LA MUJER UNIDAD DE LA MUJER

Inicio

Coordinacion interinstitucional (3)

Propuestas de acuerdos con centros de estudios, 
padres de familia (4)

Fin

Planificación de los talleres de capacitación (1)

Realización de talleres, seminarios y charlas 
educativas (5)

Registro de asistencia (6)

Programación del temario (2)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-10

144

Elaboración de informes de resultados (7)



UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA 
FAMILIA

145



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA Y EMISIÓN DE INFORMES, NOTAS Y OTROS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Verificar la 
documentación (2)

Recepción del trámite con Nº y Fecha (3)

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

Firma, sello y proveído para la acción (6)

Remisión de los trámites a las áreas para su 
atención (7)

Recepción de trámite de las Áreas (8)

Elaboración de notas de acuerdo a proveído a 
Dirección (9)

Fin

SECRETARÍA DE LA  UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA

Si

no

Proceso concluido y archivado (10)

Devolución de documentos a instancias 
internas y externas(3)

Atención a la población en general (1)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-20

146



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ÁREA DE DEFENSORÍAS
ALBERGUE 24 HORAS

Inicio

Preparación de alimentos, acorde a menú 5 veces al día(12)

Evaluación  psicológico y elaboración de informe. (4)

Fin

Coordinación con el IDIF, Juzgado, Fiscales y otras 
instancias (7)

Recepción de casos remitidos por diferentes Distrito. FELCC 
áreas de los profesionales de las defensorías (1)

Elaboración de memoriales y apoyo a las declaraciones (8)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO 

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-20

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA/ ÁREA DEFENSORÍA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

b .NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN A NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES LAS 24 HORAS EN EL ALBERGUE TRANSITORIO
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Evaluación de la Trabajadora Social y emisión de ficha/
informe según amerite, coordinación a DNNA 

correspondiente.(5)

Atención integrada al continuo del curso de la vida, primer 
nivel de atención, valoración nutricional de NNA internados 

en el albergue/elaboración el menú(3)

Cuidado de niños (as) y adolescentes por personal 
especializado, como también reforzar en su formación 
educativa mediante trabajos y juegos educativos.(11)

Emisión de citaciones para determinados casos/fichas de 
coordinación interdistrital, informes estadísticos.(6)

Evaluación educativa, reforzar acorde a la edad y nivel de 
instrucción programas de nivelación escolar, elaboración 
de file por NNA que ingresa al albergue.(10)

Registro e Internación de NNA al albergue 24 Hrs. (2)

Derivación y acompañamiento de Niños (as) y 
adolescentes a centros de salud, instancias judiciales, 

hogares o instituciones, Elaboración de informes 
biopsicosociales/solicitud de resolución judicial para 
internación de NNA a Hogares u otras instituciones 

cuando el caso amerite.(9)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCURADORES PROFESIONALES DE DEFENSORÍAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO 

Registro de la denuncia remitido por diferentes 
instancias (1)

Inicio

Entrevista y/o orientación del caso registrado 
en el instrumento SID (2)

Evaluación psicológica, trabajo social, legal 
y posterior elaboración de informes y 

seguimiento (3) 

Emisión de citaciones para los casos (4)

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

cualquier causa o motivo o en cualquier 
estado de la causa e interponer de oficio 

acciones de defensa. (6)

Agotar medios de investigación para 
identificar la tipología y realizar una 

adecuada intervención por el área 
correspondiente, logrando de esta forma 
restituir los derechos de los niños (as) y 

adolescentes. (7)

Seguimiento del caso hasta su conclusión. 
(8)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-20

b .NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN Y ATENCIÓN DE CASOS PSICOSOCIO LEGALES DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA/ ÁREA DEFENSORÍA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA
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Interponer demandas, solicitudes, 
denuncias y recursos ante las autoridades 
competentes por conductas y hechos de 

violencia, infracciones o delitos cometidos 
en contra de los NNA. (5)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

JEFATURA UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL  A LA FAMILIA
ÁREA DE LAS DEFENSORÍAS

Inicio

Propuesta de planificación  anual de actividades en 
conocimiento y en coordinación con las DNÁ S. (1)

Remisión de notas para coordinación con instituciones para la 
aplicación de las actividades de prevención (2)

Remisión favorable de coordinación de actividades anuales 
Con unidades internas y externas(3)

Implementación de las diferentes actividades de prevención 
de la violencia contra los niños, niñas y adolescentes en los 

diferentes distritos mediante ferias y talleres (4)

Elaboración y remisión de informes de cumplimiento 
mensual, trimestral a instituciones privadas (5)

Remisión de informes a la DNGAS  y mediante ellos a SMDS- 
Planificación y otros (6)

Fin

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO 

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-20

a . NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE  ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA/ÁREA DE LAS DEFENSORÍAS

b  .NOMBRE DEL PROCESO: CAMPAÑA DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA CONTRA LOS NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES CON EL EQUIPO DE PREVENCIÓN
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ÁREA DE LAS DNA´S
UNIDAD DE ATENCIÓN 

INTEGRAL A LA FAMILIA
DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO 

Y ATENCIÓN SOCIAL 
DIRECCIÓN DEL TESORO 

MUNICIPAL
DIRECCIÓN DE  

CONTRATACIONES
UNIDAD CORRESPONDIENTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Armando de carpeta para la 
adquisición de materiales y 

maquinaria (1)

Visto bueno del 
requerimiento (2)

Elaborar la solicitud de 
preventivo l (3)

Remisión de preventivo  (4)

Elaboración de solicitud de 
inicio de proceso de 

contratación (5)

Autorización de inicio de proceso 
(6)

Remisión de la carpeta para la 
adquisición de materiales a 

técnicos de UACOM (7)

Adjudicados de empresa del 
material requerido (8)

Devolución para el desglose y la 
elaboración de memorándum de la 

comisión de recepción (9) 

Elaborar del desglose a la unidad 
correspondiente para la recepción 

de material (10)

Entrega de material y equipo en 
conocimiento para su codificación 

(11)

Recepción de material requerido y 
la elaboración de la orden pago 

(12)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-20

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA/ ÁREA DEFENSORÍA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

 b.NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE BIENES  Y EQUIPAMIENTO PARA LAS DNAs
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE DEFENSORÍAS Y ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA /ÁREA DE LAS DNA´S

CONTRATACIÓN DE PROFESIONALES PARA LAS DNA´S

ÁREA DE LAS DNA`S  UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Inicio

Solicitud de contratación de 
personal (Profesionales en área 

Legal, Psicológico, Trabajo social, 
Auxiliares en Enfermería, 

médicos, niñeras y educadoras , 
etc..) (1)

Verificación del presupuesto (2)

Remisión de autorización de inicio de 
proceso de contratación por la 
Dirección de Talento Humano, 

elaboración de contratos para el 
personal (3)

Evaluación y elaboración de 
contratos (4)

Fin

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-20

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

 b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PROFESIONALES  PARA  LAS  DNA”S
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

REMISIÓN DE PERMISOS DE VIAJE A NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES EN TERMINAL DE BUSES

UNIDAD DE DEFENSORÍAS Y ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA /ÁREA DE DEFENSORÍA EN TERMINALES DE BUSES

PROFESIONALES Y TÉCNICOS DE LA DEFENSORÍA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA EN TERMINAL DE BUSES

Inicio

Recepción y revisión de los documentos (1)

Entrevista inicial a los que 
viajaran (2)

Registro de Niños (as) y adolescentes a quienes se les extendió el 
respectivo formulario de viaje (3)

si

Emisión del permiso para viaje requerido (4)

Fin

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-20

no

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL  A LA FAMILIA/ÁREA DE DEFENSORÍA EN TERMINALES DE BUSES

b .NOMBRE DEL PROCESO: EMISIÓN DE PERMISOS DE  VIAJES A NIÑOS, NIÑAS Y ADOLECENTES EN TERMINAL DE BUSES, AEROPUERTO Y TERMINAL INTERPROVINCIAL
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Remisión de Informes a Jefatura (5)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

REMISIÓN DE PERMISOS DE VIAJE A NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES EN TERMINAL DE BUSES

UNIDAD DE DEFENSORÍAS Y ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA /ÁREA DE DEFENSORÍA EN TERMINALES DE BUSES

RESPONSABLE DE LOS DNA`S PROFESIONAL DNA`S

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-20

a .NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE  ATENCIÓN INTEGRAL  A LA FAMILIA/ÁREA DE DEFENSORÍA EN TERMINALES DE BUSES

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE CASOS DE DEFENSORIA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ ÁREA DE PROCURADURÍA

PROCURADOR

Inicio

Fin

Registro del caso en el formulario SID (3)

Aplicación de acción y remite a procurador para 
completar datos deL SID (5)

Completa datos en SID, y centraliza la 
información cualitativa (6)

Remisión del caso al área correspondiente (4)

Remite informe cuantitativo mensual, 
cuatrimestral y anual del DNA`S en las diferentes 

tipologías  (7)

Orientación  a usuarios (2)

Realiza y remite informes mensuales de los casos 
estadísticamente a la jefatura y DG  (8)

Personas particulares, familiares, FELCC, 
FELCV, Ministerio Publico,  presenta a hacer  

denuncia (1)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA / ÁREA DE LOS DNA´S

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE CASOS DE DEFENSORIA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ ÁREA DE ABOGADO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

remite informes mensuales de los casos 
del área legal a la jefatura y DG (10)

RESPONSABLE DE DNA`S

Análisis del caso de diferentes tipologías – 
Entrevista Legal̀ (2)

Aplicación de Instrumentos; y orientación legal 
que corresponda al caso (3)

Define acciones a aplicar inicio proceso (4)

Aplica acciones : Presenta denuncia al juzgado, 
Presenta querella, Asiste a audiencias, 

Inspección Técnica Ocular, Juicios, Diligencias 
procesales, Otros  (5).

Interponer demandas, solicitudes, denuncias y 
recursos ante las autoridades competentes por 
conductas y hechos de violencia, infracciones o 

delitos cometidos en contra de los NNA. (6)

Realiza Medidas Socio Protectivas.(9)

Realiza audiencia para asistencia 
familiar Homolagacion y demanda de 

asistencia familiar (8)

Fin

Apersonarse de oficio e intervenir en defensa 
del niño (a) y adolescente ante las instancias 

administrativas o judiciales por cualquier causa 
o motivo o en cualquier estado de la causa e 
interponer de oficio acciones de defensa. (7)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 9-de-20

AREA LEGAL DNAS

Remite informes mensuales a Jefatura o a 
responsable DNA (11)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE  ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA / ÁREA DE LOS DNA´S

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE CASOS DE DEFENSORIA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ ÁREA DE PSICOLOGÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

RESPONSABLE DE DNA`S

Aplicación de Instrumentos; se realiza una 
entrevista psicológica a fin de establecer 

tratamiento terapéutico que corresponda y 
registrarlos en los instrumentos metodológicos. 

(3)

Define acciones a aplicar en coordinación con las 
demás áreas; resultado de la entrevista personal 
a fin de que se genere acciones que conlleve a la 

solución en consenso en base a una Terapia 
individual, pareja y familiar. (4)

Remite informes  al Ministerio Publico, 
Tribunal Departamental de Justicia 
mediante requerimiento fiscal y oficio 
(7)

Remite informes mensuales de los casos 
del área psicológica a la jefatura y DNGAS 

(9)

Fin

Análisis del caso y entrevista preliminar 
psicológica (2)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 10-de-20

Aplica acciones analiza, remisión al Centro de 
Atención Tterapéutica si corresponde o otras 

Institución de restitución de derechos . (5)

ARE DE PSICOLOGIA DNAS

Emisión informes mensuales de casos 
atendidos por el área de psicología 

(8)
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Seguimiento de casos de los niños que se 
encuentran en casa de acogida y hogares 

transitorios (6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA/ÁREA DE TRABAJO SOCIAL.

b. NOMBRE DEL PROCESO:ATENCIÓN DE CASOS DE DEFENSORIA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ ÁREA DE TRABAJO SOCIAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

Remite informes mensuales de los casos 
del área legal a la jefatura y DNGAS.(9)

APLICACIÓN DE INSTRUMENTOS; utiliza las 
herramientas metodológicas. (3)

Coordinación  con diferentes Casas de Acogimiento para su internación y respectivos 
seguimientos Y Define acciones a aplicar; que resulta de la entrevista personal a fin 

de que se genere acciones para audiencia entre ambas partes. (4)

Aplicación de acciones: 
Visita domiciliaria 

investigación social y pericial

Acompañamiento social

Otros (6)

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

Remisión de Informes  al Ministerio Publico – 
Tribunal Departamental de Justicia – mediante 

requerimiento fiscal y oficio (7)

Fin

Análisis del caso de Diferentes tipologías 
– orientación social y/o entrevista (2)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-20

AREA TRABAJO SOCIAL DNA S

Define acciones a aplicar inicia 
proceso (5)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA / ÁREA DEFENSORÍA DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROYECTO DE PERSONAS EN SITUACION CALLE 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Buceo, acogida y atención, O 
acompañamiento en su caso (1)

Remite informes mensuales de los casos 
del área legal a la jefatura y DG (7) 

Análisis del caso y remisión del mismo a DNA de Distrito 
correspondiente para su apertura y seguimiento (2)

Recojo todas la noches de personas de situación calle, 
para poderles llevar a la albergue transitorio (4)

Coordinación con diferentes Albergues Transitorios que 
trabajan con la problemática y Instituciones (5)

Fin

Llevar registros  de las personas que son 
atendidas en  los albergues transitorios y 

realizar seguimientos (6) 

Elaboración de la metodología para la reinserción 
social de la población meta, Identificar necesidades, 
Orientación y apoyo (3)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 12-de-20

PROFESIONALES DE PROYECTO SITUACIÓN CALLE
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y ATENCIÓN SOCIAL DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Inicio

Solicitud de contratación de 
personal (Profesionales en área 

Legal, Psicológico, Trabajo Social, 
Auxiliares En Enfermería, médicos 

niñeras y educadoras etc.) (1) 

Verificación de presupuesto (2)

Remisión de autorización de 
proceso de contratación por la 
Dirección De Talento Humano, 

elaboración de contratos para el 
personal (3)

Evaluación y elaboración de 
contratos (4)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 13-de-20

 a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE  ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA /ÁREA DE LOS SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUNICIPALES

b . NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE PROFESIONALES PARA LOS SLIMS 
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Fin



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Entrega de material y equipo en 
conocimiento para su codificación 

(11)

ÁREA DE LOS SLIM´S
UNIDAD DE ATENCIÓN 

INTEGRAL A LA FAMILIA
DIRECCIÓN DE NIÑEZ, GÉNERO Y 

ATENCIÓN SOCIAL 
DIRECCIÓN DEL TESORO 

MUNICIPAL
DIRECCIÓN DE 

CONTRATACIONES
UNIDAD CORRESPONDIENTE

Inicio

Armado de carpeta para la 
adquisición de materiales y 
equipos de computación (1)

Visto bueno del requerimiento 
(2) 

Elaborar la solicitud de preventivo 
a finanzas (3)

Elaboración solicitud de inicio de 
proceso al RPA de la UACOM (5)

Autorización de inicio de proceso 
(6)

Remisión de la carpeta para la 
adquisición de materiales a 

técnicos de UACOM (7)

Adjudicación de empresa del 
material requerido (8)

Devolución para el desglose y la 
elaboración de memorándum de la 

comisión de recepción (9)

Elaboración de desglose a la Unidad 
correspondiente para la recepción 

del material (10)

Recepción de material requerido y 
la elaboración de la orden de pago 

(12)

Fin

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Remisión de preventivo de la 
Dirección del Tesoro Municipal (4)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 14-de-20

a .NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA / ÁREA DE LOS SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUNICIPALES

b . NOMBRE DEL PROCESO: COMPRA DE MATERIAL Y EQUIPAMIENTO DE LOS SLIMS

159



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA/ÁREA DE LOS SLIM´S

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAMPAÑA DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR CON EL EQUIPO DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR  

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

ÁREA DE LOS SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUNICIPALES UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA

Propuesta de planificación anual de actividades en 
conocimiento y en coordinación con los SLIM´S(1)

Remisión de notas para coordinación con instituciones 
para la aplicación de las actividades de prevención (2)

Implementación de las diferentes actividades de prevención 
de la violencia contra los niños, niñas y adolescentes en los 

diferentes distritos mediante ferias y talleres (4)

Elaboración y remisión de informes de cumplimiento mensual, 
trimestral a instituciones privadas (5)

Remisión favorable de coordinación de actividades anuales 
(3)

Remisión de informes a la DG y mediante ellos a SMDS, 
planificación y otros (6)

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 15-de-20
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA/ÁREA DE LOS SLIM´S

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE CASOS DE  VIOLENCIA INTRAFAMILIAR  EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ÁREA DE PROCURADURÍA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

RESPONSABLE DE LOS SLIM`S PROCURADOR SLIM`S

La victima de violencia intrafamiliar y otra 
realiza la denuncia (1)

Registro del caso en el formulario RUVI (3)

Aplicación de acción y remite a procurador para 
completar datos de RUVI (5)

Completa datos en RUVI y centraliza la 
información cualitativa 6)

Remisión del caso al área correspondiente (4)

Remite informe cuantitativo mensual, 
cuatrimestral y anual del SLIM`S en las diferentes 

tipologías (7)

PROFESIONAL SLIM`S

Realiza y remite informes mensuales de los casos 
estadísticamente a la jefatura y DG (8)

Archivo SLIM`S

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 16-de-20

161

Orientar a la victima de violencia intrafamiliar 
VIF (2)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO/AREA ABOGADOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

Remite informes mensuales de los casos 
del área legal a la jefatura y DNGAS (9) 

RESPONSABLE DE SLIM`S

Análisis del caso de VIF-Entrevista legal 
(2)

Aplicación de instrumentos y orientación 
legal que corresponda al caso VIF (3)

Define acciones a aplicar inicia 
proceso (4)

Aplica acciones, Presenta denuncia al 
juzgado, Diligencias procesales, otros (5)

Realiza audiencia para asistencia 
familiar de separación u otros (6)

Remite y realiza informes legales de 
acuerdo a un formato (8

Solicita Resolución para la sanción (7)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 17-de-20

LEGAL SLIM`S  (Abogado)

162



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA 

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ ÁREA PSICOLOGÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

Archivo SLIM`S

Análisis del caso de VIF-Entrevista 
psicológica (2)

Aplicación de instrumentos (3)

Define acciones a aplicar en coordinación 
con las demás áreas(4)

Aplica acciones, analiza la intervención, 
terapias psicológica, individual, pareja, 

citación al demandado otros (5)

Remite y realiza informes psicológicos 
de acuerdo a un formato (6)

Remite informes mensuales de los casos 
del área psicológica a la jefatura y DNGAS 

(7)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 18-de-20

PSICOLOGIA  SLIM`S
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RESPONSABLE DE LOS SLIMs



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO/ÁREA DE TRABAJO SOCIAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

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

Archivo SLIM`S

RESPONSABLE DE SLIM`S

Aplicación de instrumentos (3)

Define acciones a aplicar en 
coordinación con las demás 

áreas(4)

Aplica acciones, visita domiciliaria, 
investigación pericial, social, 

acompañamiento social, acciones  y 
otros ante autoridad judicial (5)

Remite y realiza informes sociales  de 
acuerdo a un formato (6)

Remite informes mensuales de los casos 
del área social a la jefatura y DG (7)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 19-de-20

TRABAJO SOCIAL SLIM`S

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Análisis del caso de VIF- orientación 
social  y/o entrevista (2)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA/ALBERGUE TRANSITORIO DE LA MUJER ALTEÑA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA LAS 24 HORAS EN EL REFUGIO TRANSITORIO PARA MUJERES ALTEÑAS CON VUELO PROPIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Registro e internacion de la mujes 
victimas de violencia en el refucio 

transitorio (2)

AREA ALIMENTACION

Atención multidisciplinaria del caso  y 
orientación del caso por el área social, 

psicológico y jurídico (3)

Elaboración de memoriales, apoyo y 
declaraciones (9)

Evaluación psicológica (4)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 20-de-20

Casos remitidos por 
los SLIM distritales, 

FELCV, FELCC y 
otros (1)

Capacitación en ramas técnicas y 
formación el liderazgo para la 

superación y empoderamiento de la 
mujer victima de violencia (11)

Derivación y acompañamiento de 
mujeres victimas de violencia (10)

EQUIPO RESPONSABLEAREA CAPACITACION 

Evaluación social  (5) Revisión medico (6)

Preparación de alimentos, acorde a 
cronograma (12) 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Emisión de citaciones por el equipo 
interdisciplinario  (7)

Coordinación IDIF, Fiscalía, Juzgado 
y otros (8)



UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

b. 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

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 08

167

Inicio

Socializar la temática con todos los funcionarios de 
instituciones publicas y privadas.(1)

Promover la difusión de las leyes que abordan el tema (2)

Fin 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSOLIDAR ALIANZAS ESTRATEGICAS QUE PERMITAN TRABAJAR EL ENFOQUE DE ORIENTACIÓN SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERO HACIA LA COMUNIDAD EN SU 
CONJUNTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 08

168

Inicio

Relevamiento de datos de 
instituciones involucradas en la 

temática Para establecer reuniones 
de trabajo (1)

Establecer compromisos en las 
alianzas estratégicas (2)

Verificar el cumplimiento de 
los compromisos acordados 

(3) 

Evaluar la ejecución de actividades en 
el marco de los compromisos 

asumidos (4)

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOVER NORMATIVAS MUNICIPALES RELACIONADAS AL AMBITO DE SU COMPETENCIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 08

169

Inicio

Realización de talleres de difusión de 
la normativa (1)

Formación de capacitadores para la 
difusión de las respectivas 

normativas (2)

Fin 

Selección de lideres que trabajan en 
la conformación de grupos difusores 

(3)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR PLANES Y PROGRAMAS DESTINADOS A GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LOS DDHH DE LAS PERSONAS CON DIVERSA ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE 
GENERO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 08

170

Inicio 

Coordinación con instituciones 
involucradas en la temática 

para conformar una mesa de 
trabajo (2)

Relevamiento de datos de 
instituciones que realizan 
actividades similares para 
socializar la temática (1)  

Generar una Estrategia 
común de difusión de los 
derechos de las personas 
TLGB para garantizar su 

ejercicio (3)

Fin

Desarrollar contenidos para 
los procesos de socialización 

de las normativas que 
protegen a las personas con 
diversa orientación sexual e 

identidad de genero. (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

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 PUBLICA Y PRIVADA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 08

171

Inicio

Proyecciones de video debate para 
la actualización y desarrollo 

permanente al personal de la 
administración publica y privada (2)

Coordinar y agentar con 
instituciones para sensibilizar y 

socializar conceptos relacionados a 
la temática (1)

Realizar ciclos de conferencias y 
talleres para la actualización y 

desarrollo permanente al personal de 
la administración publica y privada 

(3)

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

b. NOMBRE DEL PROCESO:      DESARROLLAR UN REGISTRO ADMINISTRATIVO DATOS DE LA POBLACION CON LA QUE SE TRABAJARA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PORBLACIONES DIVERSAS

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06 de 08

172

inicio

Desarrollo de la boleta de registro 
administrativo de datos por la 

unidad y el Instituto Nacional de 
Estadística (1)

Relevamiento de información de la 
población  TLGB (2)

Sistematización y análisis para 
determinar las conclusiones y 
acciones a realizarse según los 

resultados obtenidos (3)

Fin 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISAR LA POLITICAS LABORALES PARA ELIMINAR LA DISCRIMINACION BASADA EN LA ORIENTACION SEXUAL  E IDENTIDAD DE GENERO 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07 de 08

173

inicio

Realizar un relevamiento de 
información para ver la cantidad de 

personas que se encuentran 
desempleadas (1)

Implementar talleres de capacitación 
en las áreas que se requieran a las 
personas del colectivo TLGB (2)

Realizar alianzas estratégicas para 
lograr el fortalecimiento de la 

población TLGB en áreas prioritarias 
que se requieran (3)

Fin 

Evaluación de las acciones 
desarrolladas (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISAR LAS PÓLITICAS EDUCATIVAS PARA ELIMINAR LA DISCRIMINACION BASADA EN LA ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERO 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

CÓDIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08 de 08

174

Inicio  

Revisión de la Ley Educativa y sus 
alcances en relación a las personas 

con diversa orientación sexual e 
identidad de genero (1)

Coordinación con instituciones para 
el análisis de las normas y 

reglamentos educativos para su 
implementación sin ninguna barrera 

de discriminación e identidad de 
genero. (2)

Aplicación de normas establecidas 
que beneficien a la población TLGB en 

relación al área educativa. (3)

Fin 



DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

175



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN, REMISIÓN, REGISTRO Y ARCHIVO  DE DOCUMENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL

Recepción de la información  en el cual consta: 
sello, fecha, número de registro, hora de recibido, 
numero de fjs. y posterior registro en el libro de 

correspondencia (1)

Revisión y posterior Remisión  de la 
correspondencia a la instancia  dependiente de la 
DAG que corresponde para su respectiva 
atención y/o coordinación (3)

Revisión del informe emitido  por los técnicos  de 
las Unidades  dependientes de la DDI (5)

Remisión al Director(a)  para su conocimiento y 
revisión (2)

Recepción de correspondencia atendida 
por la o las unidades dependientes de la 

Dirección de Desarrollo Integral(4)

Archivo de una copia  de la correspondencia 
atendida (9)

Remisión del informe  con el V.B.  Y proveído del 
Director(a) a la  instancia remitente (6)

Remisión   de notas a  las instancias 
correspondientes de acuerdo a la temática (7)

(8)
Sello de recepción

Inicio

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL
UNIDADES DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO 

INTEGRAL
INSTANCIA CORRESPONDIENTE

Fin

CÓDIGO:SMDS-DDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

176



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISIÓN Y VISTO BUENO DE CARPETAS PARA CONTRATACIÓN  DE CONSULTORÍAS, ADQUISICIÓN DE  REFRIGERIOS,  ARTES GRAFICAS  Y VISTO BUENO  DE INFORMES PARA 
LAS CARPETAS DE PAGO

JEFATURAS-DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL

Armado de carpetas  para contrataciones (1)

Remisión  de  las carpetas e informes a las 
unidades  (4)

Revisión y remisión de las carpetas armadas a la 
DDI (2)

Revisión y visto bueno  de la DDI (3)

prosecución de proceso administrativo (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

CÓDIGO:SMDS-DDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04

177



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN CON ONG, INSTITUCIONES  EXTERNAS  Y CON ORGANIZACIONES SOCIALES

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL
SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE DESARROLLO SOCIAL

JEFES Y TÉCNICOS  DE UNIDAD

Demandas de la población (1)
Reunión de coordinación con 
organizaciones sociales (2)

Identificación de las  demandas (3) 

Coordinación con ONG, instituciones 
externas al municipio  a objeto de 
determinar la implementación de 

proyecto, programas y/o actividades 
(4)

Elaboración de proyectos  por las unidades 
dependientes de la DDI en respuesta a  las 

demandas (6)

Revisión y visto bueno de los proyectos  
programas y/o actividades (7)

Designación para la elaboración de 
proyectos de acuerdo a  las demandas 

de cada población (5)

Ejecución de los proyectos programas y/o 
actividades (8)

No

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Elaboración de Informes
 de la ejecución de los 

proyectos programas y/o 
actividades (9)

Si

CÓDIGO:SMDS-DDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04

178

Evaluación de los Resultados 
alcanzados  (10)

Remisión de  informe   al inmediato 
superior (11)

Sello de recepción del 
inmediato superior (12)

Archivo  de la copia  del proyecto e 
informes (13)

Fin



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE INFORMES  DE EJECUCIÓN FÍSICA - FINANCIERA PARA  EL RESPECTIVO SEGUIMIENTO DE LA EJECUCIÓN DEL POA

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL
UNIDADES:  DE LA JUVENTUD, DE ADULTOS MAYORES Y  DE 

ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

Recepción de solicitud de informes 
cuatrimestrales de ejecución física financiera (1) 

Solicitud de información a  las unidades 
dependientes de la DDI  (2)

Remisión de informes  a  la DDI (3)

Emisión de proveído y/o nota (5)
Remisión  de los informes  a la  instancia 

requirente (6)

Archivo de los informes emitidos (7)

Revisión y  centralización de la información  (4)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

CÓDIGO:SMDS-DDI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04

179



UNIDAD DE LA JUVENTUD

180



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción de la Información (Sello, fecha 
numero, hora de recepción y No de Fojas) (1)

Remisión al jefe inmediato superior para 
conocimiento y remisión a donde corresponde 

(2)

Archivo de la Documentación  (8)

Fin

Remisión del informe con VoBo del jefe de 
Unidad de la UJ (6)

Inicio

Sello de recepción de la Instancia 
Correspondiente (ENTIDAD EXTERNA Y/O 

DEPENDIENTES DEL GAMEA) (7)

DEPENDENCIAS GAMEA

Remisión a los técnicos para la elaboración de la 
información (3)

Emisión de lo solicitado con notas y adjuntos 
respaldatorios si el caso amerita (4)

Revisión del informe emitido por los técnicos a 
cargo del jefe de unidad (5)

UNIDAD DE LA JUVENTUD

CÓDIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-5

  b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN, REMISIÓN, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

181



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- 
SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO 

SOCIAL

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
UNIDAD DE ALMACENES – 

ACTIVOS FIJOS

Inicio

Armado de Carpeta (POA05, 
informe de justificación, 

formularios debidamente 
llenados y firmados con 

cronograma de ejecución) (1)

Revisión firma y/o VoBo de la 
carpeta por parte de Dirección y 

SMDS  Carpeta armada con la 
documentación correspondiente 

(2)

Revisión de la carpeta y VoBo 
Dirección administrativa, carpeta 

armada con solicitud de 
preventivo (3)

Remisión de la carpeta para 
emisión de Preventivo carpeta 

armada con solicitud de 
preventivo (4)

Solicitud de inicio de proceso de 
contratación (Carpeta con 

preventivo) (5)

Autorización de inicio de proceso 
y convocatoria a empresas - 

invitación solicitud de propuesta 
(6)

Realización y presentación de 
propuesta (7)

Envio de la propuesta de la 
empresa a la unidad para 

evaluación técnica (8)

Realización de evaluación técnica 
para dar conformidad a la 
empresa adjudicada (9)

JEFATURA Y ADMINISTRACIÓN
UNIDAD DE LA JUVENTUD

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIÓN DE OBRAS 
MENORES

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

Realización de nota de 
adjudicación y solicitud de 

documentos (10)

Recepción de nota de 
adjudicación y presentación de 

documentos (11)

Envio de la propuesta de la 
empresa a la unidad para 

evaluación técnica (8)

Coordinar con la Unidad de 
almacenes, activos fijos y/o 

sistemas (si es el caso) para la 
recepción de lo solicitado por la 

unidad (13)

Recepción de material, equipos 
o suministros requeridos con 

personal delegado en 
memorándums de comité de 

recepción  (unidad y unidad de 
activos fijos y/o unidad de 
almacenes y/o unidad de 

sistemas) en el caso de 
recepción de refrigerios la 
recepción se la realiza en 

coordinación con la empresa y 
la unidad solicitante (14)

A

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICIÓN DE MATERIALES/EQUIPOS/SUMINISTROS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS)

CÓDIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-05

182



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- 
SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO 

SOCIAL

B

Realización de informe  de 
entrega según corresponda – 

unidad de almacenes, activos fijos 
y/o sistemas (15)

Informe de utilidad de lo 
recepcionado refrigerio (planillas 

de descargo, fotos, acta de 
recepción, etc.) solicitud de orden 

de pago (16)

Firma y VoBo de la DDI y SMDS 
(17)

Revisión de documentación y 
Viabilización de Pago – cheque 

(18)

Empresa cuenta con el DFM 
procede con el recojo del cheque 

(19)

Entrega de cheque con las 
formalidades de ley (20)

Cobro del Cheque (21)

Fin

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL
JEFATURA Y ADMINISTRACIÓN UNIDAD 

DE LA JUVENTUD
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA UNIDAD DE 

ALMACENES-ACTIVOS FIJOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-05

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICIÓN DE MATERIALES/EQUIPOS/SUMINISTROS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS) 

183



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE PERSONAL – PROGRAMA 121 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA UNIDAD DE LA JUVENTUD DIRECCIÓN TALENTO HUMANO

Armado de carpeta (1)

Inicio

A

Revisión de carpeta y firma VoBo por 
dirección y Secretaría Municipal de 

Desarrollo Humano (2)

Revisión de la carpeta (carpeta armada 
y debidamente firmada) (3)

Solicitud de preventivo (4)

Emisión de preventivo devolución de 
carpeta a la unidad solicitante (5)

Solicitud de inicio de proceso de 
contratación (6)

Autorización del proceso de 
contratación y derivación a dotación de 

personal (7)

Solicitud de inclusión de curriculum 
vitae del consultor (8)

Coordinación con el consultor para 
inclusión de curriculum(9)

Entrega de curriculum vitae a la unidad 
(10)

DIRECCION DE DESARROLLO 
INTEGRAL- SECRETARIA MUNIPAL DE 

DESALLO SOCIAL
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-05

184



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE PERSONAL – PROGRAMA 121

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA JUVENTUD DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

B

Derivar la carpeta con curriculum 
documentos y notas correspondientes 

(11)

Recepción de notas y revisión de 
documentación respaldatoria - 

Realización de contrato (12)

Viabilización y firma del contrato con 
las instancias correspondientes (13)

CÓDIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 -de-05

185

Fin



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE PERSONAL – PROGRAMA 121

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA JUVENTUD DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Derivación de la primera carpeta para 
concreción de informes de pago (1)

Solicitud de informes y otros 
formularios  de pago al consultor (2)

Realización e inclusión de informes 
correspondientes, formularios de pago 

a la carpeta (3)

DIRECCION DE DESARROLLO 
INTEGRAL- SECRETARIA MUNIPAL DE 

DESARROLLO SOCIAL
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 -de-05

186

Inicio

Fin

Armado de carpetas y Viabilización de 
pagos hasta la concreción de contrato 

(4) 

Firma y VoBo de informes de pago (5)

Firma de planillas de pago (7) Revisión y realización de planillas (6)

Firma de planillas de pago (8)

Viabilización de pago (9)

Viabilización de pago(10)

Elaboración de cheque (11) 

Viabilización de archivo de la carpeta 
(12)



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO Y EMPODERAMIENTO A LA JUVENTUD ALTEÑA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Ejecución de los proyectos de la 
Unidad de la Juventud (3)

Reunión de coordinación con Dirección de 
Desarrollo Integral (2)

Revisión de informes finales y 
visto bueno de la Dirección de 

Desarrollo Integral (4

Elaboración de plan de trabajo (1)

Inicio

UNIDAD DE LA JUVENTUD DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONÓMICO

CÓDIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

187

Seguimiento de ejecución de los 
proyectos (6)

Fin



UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

188



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 UNIDAD DE ADULTOS MAYORES UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

Recepción de la Información (Sello, fecha 
numero, hora de recepción y No de Fojas) (1)

Remisión al jefe inmediato superior para 
conocimiento y remisión a donde corresponde 

(2)

Archivo de la Documentación  (8)

Fin

Remisión del informe con VoBo del jefe de 
Unidad de la UAM (6)

Inicio

Sello de recepción de la Instancia 
Correspondiente (ENTIDAD EXTERNA Y/O 

DEPENDIENTES DEL GAMEA) (7)

DEPENDENCIAS GAMEA

Remisión a los técnicos para la elaboración de la 
información (3)

Emisión de lo solicitado con notas y adjuntos 
respaldatorios si el caso amerita (4)

Revisión del informe emitido por los técnicos a 
cargo del jefe de unidad (5)

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-11

  b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN Y RESPUESTA DE DOCUMENTOS
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- 
SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO 

SOCIAL

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
UNIDAD DE ALMACENES – 

ACTIVOS FIJOS

Inicio

Armado de Carpeta (POA05, 
informe de justificación, 

formularios debidamente 
llenados y firmados con 

cronograma de ejecución) (1)

Revisión firma y/o VoBo de la 
carpeta por parte de Dirección y 

SMDS (2)

Revisión de la carpeta y VoBo 
Dirección administrativa (3)

Remisión de la carpeta para 
emisión de Preventivo (4)

Solicitud de inicio de proceso de 
contratación (Carpeta con 

preventivo) (5)

Autorización de inicio de proceso 
y convocatoria a empresas - 

invitación solicitud de propuesta 
(6)

Realización y presentación de 
propuesta (7)

Envio de la propuesta de la 
empresa a la unidad para 

evaluación técnica (8)

Realización de evaluación técnica 
para dar conformidad a la 
empresa adjudicada (9)

UNIDAD DE ADULTOS 
MAYORES

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIÓN DE OBRAS 
MENORES

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL

Realización de nota de 
adjudicación y solicitud de 

documentos (10)

Recepción de nota de 
adjudicación y presentación de 

documentos (11)

Envio de la propuesta de la 
empresa a la unidad para 

evaluación técnica (8)

Coordinar con la Unidad de 
almacenes, activos fijos y/o 

sistemas (si es el caso) para la 
recepción de lo solicitado por la 

unidad (13)

Recepción de material, equipos 
o suministros requeridos con 

personal delegado en 
memorándums de comité de 

recepción  (unidad y unidad de 
activos fijos y/o unidad de 
almacenes y/o unidad de 

sistemas) en el caso de 
recepción de refrigerios la 
recepción se la realiza en 

coordinación con la empresa y 
la unidad solicitante (14)

A

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICIÓN DE MATERIALES/EQUIPOS/SUMINISTROS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS) CM

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-11
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- SECRETARIA 

MUNIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

B

Realización de informe  de 
entrega según corresponda – 

unidad de almacenes, activos fijos 
y/o sistemas (15)

Informe de utilidad de lo 
recepcionado refrigerio (planillas 

de descargo, fotos, acta de 
recepción, etc.) solicitud de orden 

de pago (16)

Firma y VoBo de la Direccion de 
Desarrollo Integral  y Secretaria 
Municipal de Desarrollo Social 

(17)

Revisión de documentación y 
Viabilización de Pago – cheque 

(18)

Empresa cuenta con el DFM 
procede con el recojo del cheque 

(19)

Recojo de cheque con las 
formalidades de ley (20)

Fin

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL
JEFATURA DE UNIDAD DE ADULTOS 

MAYORES
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA UNIDAD DE 

ALMACENES-ACTIVOS FIJOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-11

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICIÓN DE MATERIALES/EQUIPOS/SUMINISTROS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS) CM
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE PERSONAL – PROGRAMA 121 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 UNIDAD DE ADULTOS MAYORES
TALENTO HUMANO/SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN
CONSULTOR

Armado de carpeta (1)

Inicio

A

Revisión de carpeta y firma VoBo por 
dirección y SMDS (2)

Revisión de la carpeta (carpeta armada 
y debidamente firmada) (3)

Solicitud de preventivo (4)

Emisión de preventivo devolución de 
carpeta a la unidad solicitante (5)

Solicitud de inicio de proceso de 
contratación (6)

Autorización del proceso de 
contratación y derivación a dotación de 

personal (7)

Solicitud de inclusión de curriculum 
vitae del consultor (8)

Coordinación con el consultor para 
inclusión de curriculum

Entrega de curriculum vitae a la unidad 
(10)

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- 

SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-11
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE PERSONAL – PROGRAMA 121

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA Y ADMINISTRACIÓN 
UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

TALENTO  HUMANO/SELECCIÓN Y 
CONTRATACIÓN

CONSULTOR

B

Derivar la carpeta con curriculum 
documentos y notas correspondientes 

(11)

Recepción de notas y revisión de 
documentación respaldatoria - 

Realización de contrato (12)

Viabilización y firma del contrato con 
las instancias correspondientes (14)

Derivación de la primera carpeta para 
concreción de informes de pago (15)

Solicitud de informes y otros 
formularios  de pago al consultor (16)

Realización e inclusión de informes 
correspondientes, formularios de pago 

a la carpeta (17)

Firma de contrato y derivación a 
dotación de personal (13)

C

DDI/SMDS DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 -de-11
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE PERSONAL – PROGRAMA 121

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA DE ADMINISTRACIÓN 
UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- 
SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO 

SOCIAL

TALENTO HUMANO/SELECCIÓN Y 
CONTRATACIÓN

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Fin

Armado de carpetas y Viabilización de 
pagos hasta la concreción de contrato 

(18) 

CONSULTOR

Firma y VoBo de informes de pago (19)

Firma de planillas de pago (21)

Revisión y realización de planillas (20)

Firma de planillas de pago (22) Viabilización de pago (23)

Retiro de cheque (26)

Viabilización de pago en instancias 
correspondientes (24)

Elaboración de cheque (25) 

Viabilización de archivo de la carpeta 
(27)

C

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-11
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (UAM.)

Coordinación con representantes 
adultos mayores (2)

Clasificación por edades de los 
adultos mayores  (3)

Inicio

DIRECCIÓN DE DESARROLLO 
INTEGRAL

Elaboración de plan de Trabajo 
(1)

Fin 

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

Elaboración de informes de 
gestión (6)

JEFE DE UNIDAD DE ADULTOS 
MAYORES

Revisión de informe final jefatura 
(7)

Revisiones medicas (4)

Actividades físico socio 
recreativas y campeonatos (5)

Revisión y visto bueno de 
informes  (8)

Revisión y aprobación de 
informes (9)

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-11
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A

 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA RESCATANDO VALORES ANCESTRALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Designación de área de 
equipamiento para la 

construcción de Awqui Utas (3)

Reunión de coordinación con juntas vecinales (2)

Elaboración de proyectos de 
construcción de Awqui Utas a 

diseño final (5)

Elaboración de plan de trabajo (1)

Inicio

Reunión y clasificación de la 
documentación sobre predios 

otorgables por la juntas 
vecinales para su reunión a las 

Sub Alcaldías (4)

Seguimiento de ejecución de los 
proyectos (6)

 PROGRAMA RESCATANDO VALORES ANCESTRALES SUB ALCALDÍAS DE DISTRITO
UNIDAD DE ADULTOS 

MAYORES
DIRECCIÓN DE DESARROLLO 

INTEGRAL
SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

DESARROLLO SOCIAL

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-11
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA RESCATANDO VALORES ANCESTRALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRAMA RESCATANDO VALORES 
ANCESTRALES

SUB ALCALDÍAS DE DISTRITO

Seguimiento de carpetas (8)

 UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

Elaboración de informes de 
seguimiento de la ejecución de 
proyectos para su revisión en 

jefatura (7)

Remisión de informes finales (12)

DIRECCIÓN DE DESARROLLO 
INTEGRAL

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

B

Coordinación interinstitucional 
con Ministerio de Educación (9)

Coordinación con Dirección de 
Educación de GAMEA (10)

Revisión de informes finales de 
gestión y visto bueno de dirección 

(11)

Fin

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-11
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Visto bueno y aprobación de 
informe final  de gestión (15)

Revisión  de informes finales  
(13)

Revisión de informes finales de 
gestión (14)



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFENSA Y RESTITUCIÓN DE DERECHOS DE LOS ADULTOS MAYORES ( ÁREA SOCIAL)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ÁREA SOCIAL-UNIDAD DE ADULTOS MAYORES UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

Intervención 
multidisciplinaria (1)

Envió de citación (2)

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL

Instalación de audiencia de 
conciliación (3)

Fin 

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
SOCIAL

Suscripción de acuerdos 
transaccionales (4) 

Elaboración y remisión de 
informes finales de gestión  (8)

Revisión y aprobación de 
informe final de gestión a 

secretaria (11)

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-11

Seguimiento de caso 
mediante visitas 
domiciliarias (5)

Visto bueno jefatura (7)

Elaboración de informe y 
remisión a jefatura en caso de no 

llega a conciliar (6)

Revisión jefatura (9)

Revisión y visto bueno de 
informe final por la dirección 

(10)

Inicio

Recepción de casos(1)
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFENSA Y RESTITUCIÓN DE DERECHOS DEL ADULTO MAYOR (ÁREA LEGAL)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ÁREA LEGAL -UNIDAD DE ADULTOS MAYORES UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

Análisis de las denuncias sean 
civiles y penales presentados 

(2)

Seguimiento legal en estrados 
judiciales (4)

Inicio

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL

Recepción de casos (1)

Fin 

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
SOCIAL

Elaboración de informes de 
seguimiento para jefatura (5)

Elaboración y remisión de 
informes finales de gestión  

dirigidos a jefatura (7

Revisión de informes finales 
jefatura  (8)

Revisión y aprobación de 
informes (10)

Revisión y visto bueno por 
dirección (9)

Inicio de procesos judiciales 
(3)

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-11

Para su conocimiento y visto 
bueno (6)
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFENSA Y RESTITUCIÓN DE DERECHOS DEL ADULTO MAYOR (ÁREA PSICOLÓGICA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ÁREA PSICOLÓGICA -UNIDAD DE ADULTOS 
MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

Intervención psicológica para 
identificar patologías (2)

Derivación área legal si 
corresponde (4)

Inicio

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL

Recepción de casos (1)

Fin 

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
SOCIAL

Elaboración de rapòrt 
psicológico (5)

Elaboración y remisión de 
informes finales de gestión  

dirigidos a jefatura (8)

Revisión de informes finales 
jefatura  (9)

Revisión y 
aprobación de 
informes (11)

Revisión y visto bueno 
por dirección (10)

Toma de test verificación de 
patologías(3)

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-11

Para su conocimiento y visto 

bueno (7)
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Valoración psicológica a los 

adultos mayores (6)



 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (TAICHI CHUAN KUNG FU WUSHU)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INSTRUCTORA TAICHI CHUAN KUNG FU WUSHU UNIDAD DE ADULTOS MAYORES UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

Remisión de documentación al jefe inmediato 
superior para revisión y visto bueno (2)

Inicio  

Planteamiento de propuestas de trabajo(1)

Informe y evaluación de lo avanzado 
(8)

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-11

Revisión de documentación y visto 
bueno (3)

Solicitud de reunión de coordinación con 
adultos mayores para socializar las 

intervenciones (4)

Leccionario de trabajo (6)

Revisión de la evaluación y visto 
bueno del inmediato superior (9)

fin

Concreción de reunión de coordinación de 
actuares con adultos mayores para trabajo 

en comunidad (5)

Desarrollo de la practica básica de  
taichí chuan en grupo e individual (7)
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (ENFERMERÍA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES 
ÁREA EN ENFERMERÍA

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

Inicio  

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES 
ÁREA EN ENFERMERÍA

Fin 

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-11

Elaboración de plan de trabajo para consideración 
y VoBo de jefatura de unidad (1)

Revisión del plan de trabajo y VoBo 
del mismo (2)

Coordinación con adultos mayores para 
socialización de plan  de trabajo y su concreción 

(3)

Socialización del plan de trabajo con los adultos 
mayores (4)

Realización cronograma de atenciones en salud- 
previa aprobación de los adultos mayores (5)

Aprobación de cronograma (7)

Atención básica en salud- toma de presión y charlas 
sobre enfermedades prevalentes del adulto mayor (6)

Informe general de las atenciones especificando 
casos para su seguimiento y derivación a hospitales, 

de acuerdo a especialidad, previa coordinación con la 
familia del A.m. (11)

Revisión y VoBo del informe (12)

Atención básica en salud ((9)

Informe verbal de atención medica de cada 
caso (10)

Cumplimiento de actividades (8)
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 a.  NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (FISIOTERAPIA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FISIOTERAPIA- UNIDAD DE ADULTOS MAYORES UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

Inicio  

RESPONSABLE DEL PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE

Fin 

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-11

Revisión y/o remisión al responsable y/o 
encargado del programa VEJEZ ACTIVA Y 

SALUDABLE (3)

Revisión del plan de trabajo (4)

Revisión del informe con VoBo  del jefe de 
unidad a la instancia solicitante (7)

Evaluación y diagnósticos de problema de 
salud de los adultos mayores de los 

diferentes AUKI UTAS (1)

Autorización del jefe inmediato superior para su 
conocimiento y remisión a la instancia 

correspondiente(2)

Elaboración de planillas de atención y fichas de 
control de asistencia a terapia, u otros 

documentos respaldatorios si el caso ameritara 
(5)

Recepción y archivo de planillas (8)
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Elaboración de informes semanales y mensuales 
(6)



UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON 
DISCAPACIDAD

204



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO Y/O PERSONAL
RESPONSABLE DE ÁREA

UNIDAD  SOLICITANTE

Recepción de Documentación (1) 

 Revisión Remisión de documentación a equipo 
multidisciplinario o responsables (2)

(3) Recepción y Elaboración de informes u otros 
en atención a lo solicitado

(7) Archivo de documentación

Fin

Recepción, revisión de Registro de la 
documentación y emisión de la misma a instancia 

solicitante. (5) 
(4) Remisión de lo solicitado

Inicio

(6) Emisión y recepción de Documentación 
atendida.

SECRETARIA / JEFATURA DE UNIDAD

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-21

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN, REMISIÓN, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Remisión de carpeta para preventivo 
(2)

Revisión y verificación (3)

No

Procede carpeta con preventivo y se 
remite (4)

Solicitud de Inicio de proceso (5)

Si

Revisión y VºBº (6)

Remisión de carpeta con contrato 
concluido (9)

 Revisión de informes de actividades de 
los consultores (10)

Inicio

Si

No

 UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON 
DISCAPACIDAD

UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

Corrección de observaciones (7)

Armado de carpeta para preventivo (1)

Proceso de contratación de los 
consultores (8)

A

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-21

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCIÓN DE PROYECTOS DEL POA (CONTRATACIÓN DE CONSULTOR DE LÍNEA)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON 

DISCAPACIDAD
UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

 Se procede a la firma de las planillas y 
orden de pago por las autoridades 

correspondientes (14)

Remisión de carpeta para solicitud de 
pago mensual (11) 

Revisión y VºBº de carpeta de solicitud 
de pago (12) 

Elaboración de planillas y orden de 
pago (13) 

Se remite para proceso de pago (15)
Remisión de la carpeta para solicitud 

de pago (16) 

Viabilización de pago (17)

Fin

A

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-21

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCIÓN DE PROYECTOS DEL POA (CONTRATACIÓN DE CONSULTOR DE LÍNEA)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCIÓN DE PROYECTOS DEL POA (EQUIPOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS 
CON DISCAPACIDAD

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ADQUISICIONES

Solicitud de preventivo o certificación 
presupuestaria (2) 

Revisión y verificación (3)

No

Solicitud de Inicio de proceso (5)

Si

Revisión, cotización de empresa (8) Revisión y VºBº (6)

Inicio

 UNIDAD DE ALMACENES

Procede emisión de preventivo 
(4)

SiCorrección de la Observación (7) No

Armado de carpeta (1) 

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Revisión para Evaluación Técnica de 
empresas proponentes (9)

Evaluación Técnica y devolución (10)

Adjudicación de empresa (11)

A

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-21
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCIÓN DE PROYECTOS DEL POA (EQUIPOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS 
CON DISCAPACIDAD

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA  UNIDAD DE ADQUISICIONES UNIDAD DE ALMACENESDIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Solicitud de pago (16)

Recepción de materiales (15)

Remisión de Copia de Orden de 
Compra (13)

(12) Remisión de carpeta con proceso 
concluido

Recepción de materiales y 
elaboración de nota de ingreso 

(14)

Fin

Prosecución de pago a la empresa (17)

A

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-21
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y CALIFICACIÓN DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCIÓN A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Programación de Hora y Fecha para la 
calificación (2)

Valoración BIO – PSICO -Social (3)

Inicio

Informar y orientar sobre los requisitos que se 
requiere para la calificación de PcD (1)

Fin 

Corrección (si corresponde/o si 
existiera) a las observaciones realizadas 
por la responsable de discapacidad del 

SEDES.(5)

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-21
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Derivación de toda la información y 
documentación al SEDES (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO:   PROMOCION Y DIFUSION DE TEMATICAS SOBRE DISCAPACIDAD 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON 
DISCAPACIDAD

(3) Consolidación de acciones

PERSONAL DEL ÁREA E INSTANCIAS 
CON LAS QUE SE COORDINA

(2) Socialización y Coordinación con 
instancias públicas y privadas, internas 

y externas al GAMEA.

(4) Asignación y Desarrollo de tareas 
(organización) para la ejecución de la 

actividad

(5) Desarrollo de actividad planificada

(1) Desarrollo de Plan de Trabajo 
(Planificación) de actividades

Inicio

(7) Registro, atención y archivo de 
informe

(6) Elaboración y Remisión de Informe 
sobre Actividad

Fin

UNIDAD DE ATENCIÓN A LAS PERSONAS CON 
DISCAPACIDAD
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-21



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: HABILITACIÓN REHABILITACIÓN DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

(2) Remisión del caso a los centros de 
rehabilitación o  equipo móvil de 

atención a domicilio

Inicio

(1) Recepción y registro de caso

(3) Recepción y registro del caso

UNIDAD DE ATENCIÓN A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
CRIC PACAJES (MEDICO GENERAL) - (TRABAJO SOCIAL) - MÓVIL 

DE ATENCIÓN A DOMICILIO (FISIOTERAPEUTA).
PROFESIONAL DE ÁREA O EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

(6) Atención y/o Desarrollo de las sesiones 
terapéuticas

(5) Sesión de evaluación y verificación en base al 
informe médico  por el área que corresponde y 

realización  programación de del plan individual 

(7) Elaboración de informes multidisciplinarios

(8) Desarrollo y remisión de informes de 
evolución y acciones realizadas a favor de o los 

beneficiarios

(9) Recepción, atención y archivo de 
informes

Fin 

 (4) Evaluación de beneficio y/o 
paciente ara derivación al área o áreas 

correspondientes según el caso 
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-21



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN 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

(2) Admisión  del caso y derivación al área que 
corresponda:  área de fisioterapia, Área de educación  
espacial, Área de psicología, Área de psicopedagogía  

Inicio

(1) Recepción y registro de caso

(3) Seguimiento del caso para la 
identificación de problematicas

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
ÁREA DE TRABAJO SOCIAL

Elaboración de informes multidisciplinarios (5)

Identificación de vulneración de derechos (6)Acompañamiento social al usuario (7)

Programación de visita domiciliaria 
(4)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-21

Inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION EVALUACION DIAGNOSTICO Y SESIÓN  PSICOTERAPÉUTICA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA  

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Seguimiento psicológico a los casos 
registrados (2)

Inicio

Recepción y registro de caso (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Asistencia  y/o acompañamiento a  
personas  con discapacidad  que 
son víctimas  de vulneración de 
derechos  ante instancias que 

corresponda   (4)

Elaboración de informes psicológicos (3)

Realización de visitas (5)

Coordinación del caso (6)
Registro, atención y archivo del 

informe. (7)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO PARA LA REHABILITACIÓN  DE LA PERSONA  CON DISCAPACIDAD EN LOS CENTROS  ATRAVES DEL  ÁREA DE EDUCACIÓN ESPECIAL   

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

(2) Elaborar de programas de apoyo 
individual  

Inicio

Apertura e identificación de 
necesidades educativas (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Elaboración de métodos para el apoyo de 
necesidades a los beneficiarios (3)

Proceso de inclusión de niños y 
adolescentes con discapacidad al sistema 

regular (4)

Difusión del enfoque de rehabilitación (5)
Fortalecer a las comunidades 

educativas en el proceso de inclusión 
de niños (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-21

Registro, atención y archivo del 
informe de desarrollo de actividades 

(7)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN Y REHABILITACIÓN EN LOS CENTROS A TRAVÉS DE LA ATENCIÓN DEL ÁREA PSICOPEDAGÓGICA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Elaborar programas de apoyo psicopedagógico  de acuerdo a la 
necesidad educativa  del beneficiario en coordinación con el área de 

educación especial    (2)

Inicio

Registrar, evaluar situación de niños y 
adolescentes (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
PROFESIONAL DE ÁREA O EQUIPO 

MULTIDISCIPLINARIO

Realizar el seguimiento en las 
actividades de apoyo (3)

Proceso de inclusión educativo (4)
Coordinación de actividades con 

directores distritales (5)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN   Y  EVALUACIÓN DIAGNÓSTICO Y PLAN DE TRATAMIENTO  EN LOS CENTROS A TRAVÉS DEL ÁREA DE FISIOTERAPIA 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Elaborar programas de rehabilitación 
según el caso de cada beneficiario.(2)

Inicio

Identificar, evaluar y diagnosticar la 
situación de las personas con 

discapacidad (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Realizar un seguimiento   constante a los 
beneficiarios, revisando periódicamente los 
historiales clínicos, para ver la evolución de 

usuario (3)

Apoyo en actividades de estimulación temprana 
Y capacitar a padres de familia y profesionales 

(4)

Coordinación con la Dirección de Salud para la 
atención neonatal de manera eficiente y oportuna 

(5)

Gestionar y preparar talleres de 
prevención de la discapacidad (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-21

Inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: REHABILITACIÓN A DOMICILIO CON FISIOTERAPIA MÓVIL  

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Identificar, evaluar, diagnosticar y 
realizar tratamiento de fisioterapia en 

domicilio (2)

Inicio

Recepción y registro de caso (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Elaborar programas de rehabilitación según el 
caso de cada beneficiario (4)

Difundir y capacitar a las personas con 
discapacidad y familiares sobre el enfoque de 

Rehabilitación (3)

Promover acciones de prevención de personas 
con discapacidad (5)

Elaboración y Remisión de Informe de Actividad 
(6)

Registro, atención y archivo de informe 
(7)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 12-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CURACIÓN  Y ATENCIÓN A DOMICILIO DE ENFERMERÍA MÓVIL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Efectivizar la atención a domicilio y 
verificar la situación del paciente  (2)

Inicio

(1) Registro y apertura de caso

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Desarrollar talleres de prevención y capacitación 
sobre la prevención de la discapacidad en 

mujeres (4)

Realizar curaciones periódicamente al paciente  y 
reportar en un cuadro de seguimiento (3)

Coordinar con  instituciones públicas  para la 
realización de actividades (5)

Elaboración y Remisión de Informe de Actividad 
(6)

Registro, atención y archivo de informe 
(7)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 13-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORIENTACION ACOMPAÑAMIENTO E INTERVENCION SOCIAL 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Intervención s de trabajo social a 
través de la identificación y valoración 
del caso  (2)

Inicio

(1) Recepción y registro de caso

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Realizar el seguimiento al caso  para la  
identificación de problemáticas que presenta el 

usuario Consolidación de acciones junto a la 
beneficiaria (4)

Investigación, visita domiciliaria (verificación de 
las condiciones socioeconómicas, etc ) u/o 

acompañamiento al o la beneficiaria según el caso 
(3)

Elaboración de informe social y derivación y/o 
coordinación con el equipo multidisciplinario 

para programar  de acciones que ameritan el caso 
Slim, DNA.FELCC FELCV   (5)

Validación de  resultados y posibles resultados 
del caso para su seguimiento, archivo y cierre  del 

caso, etc  (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 14-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO:  DOTACION Y ACCESIBILIDAD  PARA AYUDAS TECNICAS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Intervención s de trabajo social a 
través de la identificación y valoración 
del caso  (2)

Inicio

(1) Recepción y registro de caso

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

gestión de viabilidad  para la dotación 
de la ayuda técnica solicitada y/o      
reparación y mantenimiento de la silla 
de rueda   (4)

Investigación, visita domiciliaria (verificación de 
las condiciones socioeconómicas, etc ) u/o 

acompañamiento al o la beneficiaria según el caso 
(3)

Dotación de ayuda técnica o las silla 
repara en condiciones optimas  (5)

Validación de  resultados y posibles resultados 
del caso para su seguimiento, archivo y cierre  del 

caso, etc  (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 15-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORIENTACIÓN, ATENCIÓN E INTERVENCIÓN LEGAL 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Intervención legal a través de la 
identificación y valoración del caso, 

vulneración de derechos, delito, hecho, 
supuesto, etc    (2)

Inicio

(1) Recepción y registro de caso (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Desarrollo de audiencias  de Conciliación(de 
acuerdo al caso )   (4)

Investigación de caso en coordinación área social, 
psicológica y otras, emisión de  citaciones o 

invitaciones  a conciliación y  seguimiento y o 
acompañamiento al beneficiario a instituciones 

judiciales, fiscalía, juzgados y otros 
correspondientes al caso, conciliaciones    (3)

Coordinación con el área de trabajo social  u/o 
equipo multidisciplinario  del programa  para el 

seguimiento al caso  (5)

Según valoración del caso , seguimiento, archivo 
y/o cierre del caso (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 16-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN  DEL LENGUAJE Y SISTEMA DE COMUNICACIÓN ALTERNATIVA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Socialización y Coordinación con 
instancias públicas y privadas, (2)

Inicio

Desarrollo de Plan anual de trabajo 
(planificación) respaldado y 

cronograma de actividades. (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Desarrollo de actividad planificada 
cursos de LSB y sistema braile  con 

instituciones públicas y privadas (4)

Asignación y Desarrollo de tareas 
(organización) para la ejecución de la 

actividad. (3)

Elaboración y Remisión de Informe de 
Actividad (5)

Registro y archivo de informe (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 17-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAMITE PARA LA OBTENCION DE LA LIBRETA DE SERVICIO MILITAR AUXILIAR D  

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Tramite certificación de carnet de 
discapacidad (2)

Inicio

Convocatoria para la recepción de 
documentos (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Coordinación con la región militar 1 para la 
filiación y entrega de libreta  (4)

Inicio de trámite ante el ministerio defensa 
para su revisión y prosecución 

administrativa   para el visto de bueno (3)

Gestiones y coordinación en acto publico (5)
Elaboración y Remisión de Informe de 

Actividad (6)
Registro, atención y archivo de informe 

(7)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 18-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO EN LO INTERPRETATIVO A LA POBLACIÓN SORDA EN DIFERENTES TEMÁTICAS Y PROBLEMÁTICAS E INSTANCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Valoración de caso para su intervención 
con apoyo interpretativo: 

Acompañamiento seguimiento 
intervención y otros en diferentes 

instancias públicas internas y externas al 
GAMEA. (2)

Inicio

Registro y apertura del caso mediante la 
entrevista al beneficiario paralelo a la 

orientación que corresponde  (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD (INTERPRETE)

Referencia contra referencia transferencia 
correspondiente según el caso (4)

Elaboración de informes de valoración y 
resultado de caso  para su remisión a la 
instancia solicitante y/o seguimiento y 

cierre de caso  (3)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 19-de-21

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: INCLUSION SOCIOECONOMICA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Gestión de actividades relevantes, 
como ferias demostrativas, inclusivas 

de personas con discapacidad en 
coordinación con diferentes instancias 
del GAMEA e Instituciones Externas (2)

Inicio

Elaboración del Plan de Trabajo de 
actividades de la gestión (1)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

 monitorear y reportar los avances de 
proyectos en implementación de 

convenios, del programa a superiores 
(5)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 20-de-21

Elaboración de informes de avances 
para la sistematización 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 

líneas de actuación que favorezcan a la 
inserción laboral de la PCD (4)

Apertura del caso y derivación al área 
correspondiente del Programa de 

Inclusión Socio Económica (6)

A
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: INCLUSION SOCIOECONOMICA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Realizar contacto con las entidades 
publicas y privadas para generar 

oportunidades de empleo,  
proporcionando perfiles de los 

demandantes de nuestra base de datos 
(8)

Entrevista para realizar perfiles 
ocupacionales de las PcDs, con el 

objeto de identificar las competencias y 
habilidades en el desempeño de 

diferentes puestos de trabajo.  (7)

UNIDAD DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Visita domiciliaria área Social  (11)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 20-de-21

Realizar el acompañamiento a las PCDs 
insertados laboralmente (9)

Apertura carpeta de solicitud de 
asentamiento del usuario (10)

Coordinar con Dirección de Ferias y 
Mercados para la gestión de 

autorización de puestos de venta (12)

A

Coordinar con el Programa de 
Promoción de Derechos (13)

Supervisión a los cursos de 
capacitación (14)

Fin
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b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL BONO A LA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Ejecución de los pagos y 
atenciones requeridas.   (3)

Informes mensuales e informe 
final sobre el avance del pago.  (4)

Elaboración de plan anual de 
trabajo  y presupuestos en base a 
datos estadísticos y resultados. 

(1)

Inicio

CÓDIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 21-de-21

Fin
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Instalación y verificación de los requerimientos 
materiales, recursos humanos y tecnológicos para el 

pago a las personas con discapacidad.(2)
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