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

Yo,
CODIGO:SMDH

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

N —L

AN
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO
[b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL POA Y PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO DIRECCION DE EDUCACION DIRECCION DE CULTURAS CONCEJO MUNICIPAL

HUMANO

'

Levantamiento de demanda para la provisién de servicios de educacién y promocion de actividades

culturales (1)

endiferentes dmbitos

A 4

Formulacién del presupuesto preliminar - POA (2)

v

Remisiondel POA Presupuesto para la siguiente

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

v

v

Elaboraciénde presupuesto institucional reformulado de la SMDH (5)

Remisiondel POA Presupuesto para la siguiente

A

gestibnala Secretarfa Municipal para el Desarrollo
Territorial.(6)

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

v

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

FIN
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GOBIERND ALUTOROMO MURKCIRAL DE EL ALTO

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

CODIGO:SMDH

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA EJECUCION DEL POA

— N ~—0~FL I J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESRROLLO HUMANO

DIRECCION DE EDUCACION

DIRECCION DE CULTURA

( Inicio >
v

Reunién de coordinacién paraagendar el trabajo
conjunto con las unidades organizacionales de la
SMDH sobre la ejecucién del POA (1)

| o

g

| |
Designy (cién de los representantes de cada unidad organizacional para realizar el trabajo de coording cién. (2)

I v I

| |
Definicién d;:un plan, cronograma de trabajo para seguimiento y evaluacién del POA e identificacién de iy dicadores. (3)

Recopilacién, centralizacion y distribuciondela | o
T«

informacion. (4)

v

Revisiony analisis de informacion periddica de la ejecucion fisica y financiera de los proyectos y actividades de las unidades

organizacionales. (5)

v

T T
| |
1 1
Elaboracién de reportes/informes de seguimiento de evaluacién parala retroalimentacién. (6)
I I
| |
1 1

Y

Evaluacion de los resultados obtenidos en la ejecucién del poa, contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos reflejados en

indicadores de cumplimiento. (7)

Ejecucion del poa programado en la gestion |
(8)

W)




r, N
eSEL

o
k)'.’t COM VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YO,
CODIGO:SMDH

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
N

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

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

N/ —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

COMISION DE CALIFICACION

COMISION DE RECEPCION

( Inicio )

| Cotizacién de bienes servicios para su |
contratacién (1)

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

Remision de lacarpetaa la Direccion
Administrativa para prosecucioén de tramite
mediante la Unidad de Activos Fijos, Unidad de
Almacenes. (3)

Solicitud de registro de ejecucién de gastos

~ Emisién de preventivo (certificacién

(Preventivo) (4)

Solicitud de autorizacién de Inicio de proceso de |

presupuestaria) (5)

contratacion (6) |
1

Recoger la carpeta con el proceso concluido en la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de
Obras Menores (8)

Elaboracién del formulario CM-2 informe
de evaluacién y recomendacion. (7)

[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
|
|
|
|
[
[
|
[
[
[
D
T
:
I1
[
[

1
L Remisién de la carpetq a la Direccion Administrativa
para prosecy:ién de tramite (9)

Recepcion de carpeta de TaUnidad de Activos
Fijos con el proceso concluido y desglosado
(12)

A---

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

v

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

v

Remisién de carpeta con orden de pago a la
Direcci6n de Tesoro Municipal para emision de
cheque (15)

v

( Fin

N/

e e e . e

.>

Recepcién de la carpeta dela Unidad de
Activos Fijos paraproceso de firmay
vistos buenos (10)

v

__| Remisién de carpeta con todas las firmas

paradesglose (11)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y

CODIGO:SMDH

VERSION: 1/2018

AN

PROCESO: 04-de-04

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

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

— AN ~—

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION DE EDUCACION SUBALCALDIAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

|
|
|
]

Inicio

C )

v

Recoleccién de documen, icién paralaregularizaciéon
del Derecho Propietario| .e la Unidad Educativa (1)

. '

Remisién d¢ informacion solicitada con relac

n al proceso. (2)

Analisis de la documentacion obtenida para la
regularizacion del Derecho Propietario de la Unidad
Educativa (3)

T

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

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

A 4

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

Educativa (6)

FIN

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

Educativa (6)

I

P
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.'?'Q‘E L FORMULARIO MPP-03
<._.,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS0 ConVumta provio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

Yo,
CODIGO: SMDH-DE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-01

AN — 1/

N
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE EDUCACION
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL POA (PLAN OPERATIVO ANUAL) DE LA DIRECCION DE EDUCACION
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE EDUCACION UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

( Inicio

o/

P Consensuar con las juntas escolares los proyectos a inst{ribirse deacuerdo al techo presupuestario (1)

I
v
I
Denominar correctamente los proyectos y programds del POA de la Direccién de Educacién (2)

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
Direcci6n de Educacion ala Secretaria Municipal para el Desarrollo
Territorial (5)

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

Cotejar 105 proyectos inscritos en ei POAde laDireccion de Educacion

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

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

v

\_/—\

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

! v

Hacer seguimiento de los g:vroyectos y programas hasta su cierre financiero(10)

! v

Centralizar el estado actual de 1ds Proyectos y Programas inscritos en el POA de acuerdo al
SEGUIPOA (11)

( )

|
|
¢ i

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

(3)
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UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
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'?"Q"E L FORMULARIO MPP-03
ONALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
RS Convumo ercFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:SMDH-DE-UPE
VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

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

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS DIRECCION DE EDUCACION

( IN$IO )

|
|
|
|
| Solicitar presupuesto para la Dotacién de Alimento Complementario (1) | |
|
|
|
|
|
!
|

) 4

Elaboracién de carpeta de contratacion de bienes de acuerdo a normativa vigente. (2)

e

Solicitud de sello sin existencia (3) |
—

v

Solicitud de prevenli vo (certificacidn presupuestaria (4)

f _T’

Solicitud de inicio de proceso de contratacion (5)
T

v
Participacion d1 la comision de evaluacion (6) |

1
I 7

L | - Ny
Seguimiento del proceso dq contratacidn hasta la firma de contratos(7) |

Recepcion de carpeta co| contratos firmados para la ejecucion (8) |

T

v

| Elaboracién del men ciclico (9) |

Acuerdo con empresas recicladoras (16) [

|

|

A 4 |

| Remision de estadisticas a empresas proveedoras (10) | :
v |

| Inspeccion a lasempresas proveedoras del desayuno escolar (11) | :

I ;I Inicio de distribucion del Alimento Complementario a Unidades Educativas segtin cronograma (12)

T

| Control y Supervisién (13) I: :
v I

| Solicitud de pagos parciales por bienes entregados (14) | :
h 4 |

| Encuestas de aceptabilidad del alimento complementario (15) | :
4 I

| L
|

|

( FIN ><—| Conclusion de la dotacion del Alimento Complementario (17)

1



FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDH-DE-UPE

AEL
2‘<"$ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

"5 CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOSIERNG AUTOHOMO MUNIGPAL DE EL ALTD PROCESO: 02-de-02

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

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS SMAF/DIRECCI()N DE CONTRATACIONES /ADMINISTRATIVA
( Inicio )
) 2

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

A 4

Emisién de instructivo alas Unidades Educativas para consolidar
Base de Datos de Beneficiarios (2)

v

Recepcién de ladocumentacién solicitada (3)

2

Revision y Consolidacion de la Base de datos (4)

v

Socializacién del Programa y Cronograma de Pago (6) <

v

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

2

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

w | Contratacion de la Entidad Financiera para el servicio de
> pago del Bono (5)

Pago a Rezagados (9

Actualizacién y consolidacién dela Base de Datos REZAGADOS
(10)

v

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

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

Y

C s )

12
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QE L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDH-DE-UMIEE
<S>

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018 |
CON VUELO PRDPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS . '
SOSEAND ALTONGRAG MLNICIPAL CE & ALTD LPROCEso. 01 de 12 J
J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO )
(B. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION Y PROCESO ADMINISTRATIVO DE PROYECTO )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO DIRECCION DE EDUCACION DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

[
C Iy io )
‘V

|
Verificacion d, ] Presupuesto
A 4 Tecnico Fix; inciero (1)

Coordinar con las Unidades educativas
beneficiadas (2)

A 4

Inspeccion Técnica de la Unidad educativa para
definir el area de emplazamiento. (3)

A 4

Levantamiento topografico si corresponde (4)

Elaboracién del proyecto
Unidad de Infraestructura (5)

v

Visto bueno del inmediato superior (6)

v

Entrega del proyecto concluido (7)

v

Y

> Solicitud de Ficha Medio Ambiental (8)

Solicitud de Ficha Medio Ambiental (8)

-
|
|
|
|

Seguimiento del Proyecto hasta la firma del <_:
contrato(9)

( . )

14
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ALTO

- COMNVUELO PROPIO
GESIERNG AUTENOM MUNIGIPGL 8 EL ALTE

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMDU-DE-UMIEE

VERSION: 1/2019

PROCESO: 02 de 12
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA

A L L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE EDUCACION

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURAY EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

FISCAL Y SUPERVISOR DE

|
|
|
:
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
[
[
[
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

______________________________________+___________

Contratacion al  FISCAL Y
SUPERVISION DE OBRAS para su
revision y verificacion de los
documentos adjuntos.

(4)

Carpeta de PROYECTO y
posterior  elaboracién de
ORDEN DE PROCEDER.

(5)

v

Elaboracién y Remision de
ORDEN DE PROCEDER a la

Empresa.

(6

SECRETARIA | DIRECTOR (A) JEFE UNIDAD OBRAS SUPERVISOR DE OBRAS |
|
|
|
( INICIO ) :
Y
Registro y remisién de Carpeta s . .
.. . P " Revisién y verificacion
Recepcion, registro y remision de Proceso de Contratacion a (la) Carpeta de Proceso de Contratacién
de Carpeta de Proceso de JEFE UNIDAD DE MEJORA DE LA P osterior elaboracién de
Contratacién al (la) DIRECTOR INFRAESTRUCTURA e MEK/'ISR NDUM DE DESIGNACION
(A) de laD.E. EQUIPAMIEMNTO  EDUCATIVO
1) arasu revision. DE FISCAL ¥
parasurevision. SUPERVISOR DE OBRAS.
(2) 3)
\ 4
Designaciéon y remision de
Carpeta de Proceso de Revisién y verificacion de

15



SO EL

ALTO

- COMNVUELO PROPIO
GESIERNG AUTENOME MUNIGIPGL 8 BL AT

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2019

PROCESO: 03 de 12
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA OBRAS GAMEA

|7 NP/ | B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE EDUCACION

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURAY EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

SECRETARIA

DIRECTOR (A)

JEFE UNIDAD

SUPERVISOR DE OBRAS

FISCAL DE OBRAS

SMDH

( INICIO )

Registro y remision de Carpeta de

PAGO DE PLANILLA al JEFE

UNIDAD DE MEJORA DE LA

INFRAESTRUCTURA Y

EQUIPAMIENTO EDUCATIVO.
(2,10)

Registro y remision de Carpeta de

A 4
Recepcidn, registro y remisiéon de
Carpeta de PAGO DE PLANILLA al
(la) DIRECTOR (A) de laD.E.
19)
A
Recepcién y  devolucién de
Carpeta de PAGO DE PLANILLA al
CONTRATISTA para subsanar
observaciones.
(8)

Registro, firma y remisién de
Carpeta de PAGO DE PLANILLA al
CONTRATISTA.

Q]

I
I
l
I

]
I
I
I
I
I
:
I

<€
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

y verificacién

PAGO DE PLANILLA ~al de los documentos de
SUPERVISOR DE OBRAS para su Ny
rovision. | respaldo del
(3,11) : ONTRATIST,

|

| NO

| A 4

| |Remisién de Carpeta de PAGO DE
Revision, visto bueno y remision | |PLANILLA al JEFE UNIDAD DE
de Carpetade PAGO DE PLANILLA| | |MEJORA DE LA
al (la) DIRECTOR (A) de la D.E.[eqg. | INFRAESTRUCTURA Y
para firma de Nota de Devolucion. EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

(6

Revision, firma y remisiéon de
Carpeta de PAGO DE PLANILLA

Revision, firma y remisién de
Carpeta de PAGO DE PLANILLA

para firmas correspondientes.
(16)

al (la) DIRECTOR (A) de la D.E. <€

para visto bueno de Nota de
Devolucién.
(5)

S

Remision de Carpeta de PAGO DE
PLANILLA al FISCAL DE OBRAS
para Revisiény firma.

(13)

—

Revisién, firma y remisién de
Carpeta de PAGO DE PLANILLA al
(la) JEFE DE UNIDAD DE MEJORA
DE LA INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO EDUCATIVO para
firmas correspondientes.

(14)

al (la) DIRECTOR (A) de la D.E.
para firmas correspondientes.
(15)

Registro, firma y remision de
Carpeta de PAGO DE

|
)
|
|
|
!
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

PLANILLA al (la) D.T.M. para
prosecucion de tramite.
a7

\ 4

( FIN )

16



!",‘VQ".E L FORMULARIO MPP-03 [ coico: swpi-DE-vMiEE
< FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2019
BN Con Ve peoTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 04 de 12
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATO MODIFICATORIO

A — L L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE EDUCACION UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO
SUPERVISOR DE SUBALCALDIA
SECRETARIA | DIRECTOR (A) JEFE UNIDAD OBRAS FISCAL DE OBRAS
| | | Revisa | |
( INICIO ) : : I y verifica la solicitud. : R ., ision del :
+ | | : Elabora el informe de | ecepi:lgrl\lﬁ[/‘lggsolon € |
i6 lanill
I I [ ';4“:;" S oa |! MODIFICATORIO. para su I
|| Registro y remisién de Carpeta de| | | ge’M, deacuerdoa revision. |
Recepcién, registro y remisién de| ||| CONTRATO MODIFICATORIO al (a)| Ii|Registro y remision de Carpeta de| | solicitud presentada || |
Carpeta de CONTRATO MODIFICATORIO | ’]EFE (A) UNIDAD DE MEJORA DE| || CONTRATO MODIFICATORIO al| | porla empresay |_> (5,14) |
al (la) DIRECTOR (A) de EDUCACION. TITLA  INFRAESTRUCTURA Y _.l SUPERVISOR DE OBRAS para su revisién. 'Hl derivala I I
(1,10) I'| EQUIPAMIENTO EDUCATIVO. (3.12) documentaciénal | I
| 2 11) | | fiscal de obras | |
| ’ | Il mediante proveido |l NO |
| | Il parasuatencion. || |
I I (4,13) A |
| | Remision ~ de  Carpeta de |
SUPERVISOR DE
ecepcion y  devolucion de I - f sion d Il rRevision, visto buenio y Temision de OBRAS CONTRATO MODIFICATORIO al I
Carpeta  de  CONTRATO| | |Resistro, Y ONTRATO I | carpeta de CONTRATO (a) JEFE (A) UNIDAD MEJORA DE I
MODIFICATORIO all I %Bﬁgc ATORIO CONTRATaOl 4'_ MODIFICATORIO al (1a) DIRECTOR 4A)| | __|LA  INFRAESTRUCTURA Y |
CONTRATISTA para subsanar I | CONTRATISTA | | de EDUCACION para firma de Nota'de| | | EQUIPAMIENTO EDUCATIVO| g |
observaciones. | ’ g | | Devolucién. | | para visto bueno de Nota de |
(9) | (®) | (7N | | Devolucién. |
| | | | (6) |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | A |
. L I Registro, firma y remisién de I Revisién, firma y remisién de I I Remisién de Carpeta de CONTRATO I
Registro, y remision de Carpeta de : Carpeta de CONTRATO : Carpeta de CONTRATO : : MODIFICATORIO al (a) JEFE (A) DE : Recepciény Remisién dela carpeta.
CONTRATO MODIFICATORIO a la . |MODIFICATORIO a la  SADM. < MODIFICATORIO al (la) UNIDAD DE MEJORA DE 1A N FLUJOGRAMA DEL PROCESO SUB
SADM. .?orgesptl)m_ilenne para | | correspondiente para| - DIRECTOR (A) de la D.S.0. para | |— INFRA_ESTRUCTURA EDUCATIVA | ALCALDIAS
prosecucion de Tgmlte. | | prosecucién de tramite. | firmas correspondientes. | | parafirma. | (19)
(18) | (17) | (16) | | (10,15) |
| | | | | |
} | { d |
| | | | |
¢ | | | | |
| | | Ejecutala | |
Recepciona, registra y entrega el | | Deriva el CONTRATO| | Remisién y Entrega del | CONTRATO | |
CONTRATO MODIFICATORIO | | MODIFICATORIO a la  UNIDAD| | CONTRATO | | MODIFICATORIOde | | |
APROBADO al (la) DIRECTOR (A) de |— DE INFRAESTRUCTURA |———»{ MODIFICATORIO al ——» acuerdo a las | |
EDUCACION. I | EDUCATIVA (UMIEE) | SUPERVISOR DE OBRAS. | modificaciones | |
(20) I (21) | (22) I aprobadas. | |
[ | | (23) | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | FIN | |
| | | | |
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-
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ALTO

COMNWVUELDO PROPIO

GEISIERRNG ALTONOMO MUINIGIPSL D8 BL ALTD

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

Yo,
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2019

PROCESO: 05 de 12
N\

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR MODIFICACION DE VOLUMENES

A L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE EDUCACION UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURAY EQUIPAMIENTO EDUCATIVO
SUB ALCALDIA DE DISTRITO
SECRETARIA | DIRECTOR (A) JEFE UNIDAD SUPERVISOR DE OBRAS FISCAL DE OBRAS
I I I I I
( INICIO ) [ _ | | | |
+ : Registro y remision de Carpeta de : Registro y remision de Carpeta de : : :
ORDEN = DE ~ CAMBIO POR ORDEN DE CAMBIO POR Revision
Recepcién, registro y remisién| | |MODIFICACION DE VOLUMENES| Il | Gomie o oo e o MENES | | y verificacién I I
de Carpeta de ORDEN DE al JEFE DE UNIDAD DE MEJORA ) al SUPERVISOR DE OBRAS para su de los documentos de respaldo del | |
CAMBIO POR MODIFICACION| || |[DE LA INFRAESTRUCTURA Y| |7 0 s P | CONTRATISTA | |
b I' | EQUIPAMIENTO EDUCATIVO || revision. I (412) I I
DE VOLUMENES al (la)| | 2,10) - I (3.11) I I I
DIRECTOR (A) de D.E. I d I I | |
1,9 | | | | |
(1.9 | | | No | i
AN | | | v | |
: I I I I I
Recencion devolucion  de | I | Revision, visto bueno y remision| |; [Remisién de Carpeta de ORDEN DE CAMBIO | |
Car Sta de (}),RDEN DE CAMBIO I |Registro, firma y remisiéon de| | |de Carpeta de ORDEN DE CAMBIO| | [POR MODIFICACION DE VOLUMENES al JEFE | |
PO]{’ MODIFICACION DE Il |Carpeta de ORDEN DE CAMBIO| ! |POR MODIFICACION DE| || [DE MEJORA DE UNIDAD DE LA | |
VOLUMENES al CONTRATISTA[€{POR  MODIFICACION  DE [@— VOLOMENES al (la) DIRECTOR @ INFRAESTRUCTURA Y  EQUIPAMIENTO| | ! I
. I | VOLUMENES al CONTRATISTA. I (A) de la D.E. para firma de Nota I | EDUCATIVO. para visto bueno de Nota de | |
parasubsanar observaciones. | | e | <2 Sl | |
@) | 7 | de Devolucion. | Devoluci6n. | |
| | ©) | ©) | |
| | | | Revisién, Firma y remision de |
| | | | Carpeta de ORDEN DE CAMBIO POR| |
| | | A 4 | MODIFICACION DE VOLUMENES al| |
: : : Remisién de Carpeta de ORDEN DE CAMBIO POR _E_l_» {EI;ERA%E;DR‘I\JZTI?E AME] ORA DE L?{ :
| | | | MODIFICACION DE VOLUMENES al FISCAL DE EQUIPAMIENTO  EDUCATIVO paral |
| | | | OBRA para firma. | firma |
. ., 7 Iy 13 g
Regisroy remsin de Capea | [RS8 S rem del | [Cobi T L) | - : i :
de ORDEN DE CAMBIO POR| | |Carpeta de ORDEN DE CAMBIO| | /FP€ €0 5 I | [
lVfODIFICACION DE | POR MODIFICACION - € ngUMEN]\gg D“l:l(é?():m];\{RECTgE < + |
f VOLUMENES a la S.A.D.M. para al (a '
VOLUMENES al (la) S.A.D.M. I .. P p I"'|A) de la DE. para firmas| ! I I Recepciény Remision dela carpeta
(17) || [prosecucion de trémite. ' | correspondientes. ' ' ! FLUJOGRAMA DE PROCESO
: (16) : (15) : : | SAD.M.
| | | | | 1| a8
T T T T |
L L L L L
v I I I I I
;4 : eid I Registro y remision de Carpeta de I I I I
Recepcion, registro y remision| | ORDEN = DE CAMBIO  POR I | Registro y remisién de Carpeta de| | |Recepcién verificacién y ejecucién de la ORDEN| | |
de Carpeta de ORDEN DE| | MODIFICACIGN DE VOLUMENES I |JORDEN DE CAMBIO POR| | |DE CAMBIO POR MODIFICACION DE| ! I
CAMBIO POR MODIFICACION I, al JEFE DE UNIDAD DE MEJORA l, MODIFICACION DE VOLUMENES | [ VOLOMENES parasu ejecucion. I I
DE VOLUMENES al (la) | |DE LA INFRAESTRUCTURA Y| | al S.U?lERVISOR DE OBRAS parasu : (22) : :
DIRECTOR (A) de D.E. I' | EQUIPAMIENTO EDUCATIVO.. | | revision. o I ¢ I |
(19) | (20) | | | |
I I I I I
| | | ( FIN ) | |




SO AEL

-,

ALTO

COMNWVUELDO PROPIO

GEISIERRNG ALTONOMO MUINIGIPSL D8 BL ALTD

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

Yo,
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2019

PROCESO: 06 de 12
N\

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

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

A L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE EDUCACION UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURAY EQUIPAMIENTO EDUCATIVO
SUB ALCALDIA DE DISTRITO
SECRETARIA | DIRECTOR (A) JEFE UNIDAD SUPERVISOR DE OBRAS FISCAL DE OBRAS
I I I I I
( INICIO ) | | | | |
| | Registro y remisién de Carpeta de| | - — | | |
v I |ORDEN = DE CAMBIO POR| | geagéitﬁ’ y ?EISlOCK;M@B(I:SI’Pet; 5‘; | Revision | |
I | MODIFICACION DE PLAZO al JEFE | | MODIFICACION DE PLAZO al | y verificacién | |
Recepcién, registro y remisién de DE UNIDAD DE MEJORA DE LA 1 de los documentos de respaldo del | |
SUPERVISOR DE OBRAS para su
Carpeta de ORDEN DE CAMBIO| [ |INFRAESTRUCTURA y| ! Sevision p I CONTRATISTA I I
POR MODIFICACION DE PLAZO al : EQUIPAMIENTO EDUCATIVO.. : 31 : (4,12) : :
(1a) DIRECTOR (A) de D.E. | (2,10) | 4 | | |
(1.9) | | | | |
I I I NO I I
AN | | | v | |
: I I I I I
R — devolucié q | | Revisi6 isto b L, | | Remisién de Carpeta de ORDEN DE CAMBIO | |
C;fesf;”;e é’RDE;"‘]’)‘EC‘ERMBlg I |Registro, firma y remisién de| | d:%zi‘ott:ljeooRBe;I\?gEr(?Anl\l/ISEl;I](I; | | POR MODIFICACION DE PLAZO al JEFE DE| | | I
PO]? MODIFICACION DE PLAZO al| | | CrPeta de ORDEN DE CAMBIO| | |pop MPODIFICACI(')N DE PLAZO al| | |MFIORA  DE ~UNIDAD  DE _ LA| | | '
CONTRATISTA . €/ POR MODIFICACION DE PLAZO al [ (- 1or o w5 B \@—| INFRAESTRUCTURA Y  EQUIPAMIENTO| | | I
) para subsanar| I | coNTRATISTA. 1| () (A) dela D.E. para| 'y | gpycATIVO. para visto bueno de Nota de| | | I
observaciones. | % |- | firmade Nota de Devolucion. | Devoludén. Sl |
(8) | | (6) | 5 | |
I I I ©) I I
| | | | Revisién, Firma y remisiéon de |
| | | | Carpeta de ORDEN DE CAMBIO POR| |
| | | v | | MODIFICACION DE PLAZO al JEFE| |
: : : Remisién de Carpeta de ORDEN DE CAMBIO POR : H\?ERD:]?STR?JECTUEEORA DE Lﬁ :
| | | | MODIFICACION DE PLAZO al FISCAL DE OBRA EQUIPAMIENTO EDUCATIVO paral |
| | | |para firma. | firma |
I I I (13) I ' I
Registro v remision de Carpeta de| | | REGisStro, firma y remision de | Revisién, firma y remisién de | | (14) |
OR%EN y DE‘ 1CAMBIO‘"" 50r| | |Carpeta de ORDEN DE CAMBIO| | |Carpeta de ORDEN DE CAMBIO| | | |
MODIFICACION DE PLAZO al (1a) POR MODIFICACION DE PLAZ0 a| . | POR MODIFICACION DE PLAZO al| ¢ X |
alla | |la S.AD.M. para prosecucion de| | |(la) DIRECTOR (A) de la D.E. para ‘| | | L, L
S.AD.M. tramite firmas correspondientes. Recepciény Remision dela carpeta.
(17) I : I p : I I ! FLUJOGRAMA DE PROCESO
| (16) | (15) | |
| | | | i SADM:
| | | | | 1| @8
T T T T |
I I I I I
v I I I I I
I - — I I I I
Registro y remision de Carpeta de - — . . . . -
Recpcin, v s o | (00D 06 Caiio on | (I S SR ] | [t nin s i el 00| l
Carpeta de ORDEN DE CAMBIO| | |MODIFICACION DE PLAZO al JEFE | | |y oo 0 oo B BE o B0 _F_) DE CAMBIO paral | |
POR MODIFICACION DE PLAZO al —» DE UNIDAD DE MEJORA DE LA govp ool don y o & ) J - - | |
(1a) DIRECTOR (A) de D.E. | |INFRAESTRUCTURA N e p | (22) | |
(19) | | EQUIPAMIENTO EDUCATIVO.. I i 1) I ¢ | I
I (20) I I I I
I I I ( ) I I
| | | FIN | |




AEL
S ALTO

|\

Q‘ CONVUELO PROPIO

GOBIERND AUTORCMD MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 07 de 12
J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCION DE CONTRATO

NN —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DENEJORADELA
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO DIRECCION DE EDUCACION SECRETARIA MUNICIPAL DE DIRECCION DE CONTRACIONES DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
DESARROLLO DE HUMANO
EDUCATIVO
C Inicio )
¢ Refrenda con su firmainforme Técnico Generala Resolucion Administrativa
de Resolucién de Contrato... (4) correspondiente de Resolucién de
contrato...
Elaboracién del informe Técnico de Resolucion %
de Contrato y planilla de Liquidacién Final... (1) \/_\ v

v

Revisa y compulsa datos de la documentacién

con el informe, y documentacidn respaldatorios..

(2)

A 4

Refrenda con su firma el informe y la derivaa la
Direccién de Educacion...(3)

\/\

Entrega dela Resoluciéon Administrativa de

Resolucion de Contrato aprobada al
Supervisor de Obras...(13)

A

v

Realizar la Planilla de Liquidacién Final, de
acuerdo a laResoluciéon Administrativa
aprobada (14)

v

Registra y archiva el documento para
posteriorrespaldo (15)

v

( )

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

|

Registra el informe de Resolucién de
Contrato y lo deriva a laautoridad que
firma el contrato original...(6)

+

Registra laResolucién Administrativa de
Resolucion de Contrato y la derivaa la
autoridad...

(8

A

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

Y

Registra la Resolucion Administrativa de
Resolucion de Contrato y deriva a la
Direcci6n de Educacion...

(12)

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

Aprueba y refrenda con su firma la
Resolucion Administrativa de Resolucion de
Contrato (10)

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

g
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 08 de 12
J

@. 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

AN —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA

Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECTOR DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRATACIONES

( = )

Y

Consolidacién de requerimientos de equipamiento de
Unidades Educativas (1)

v

Elaboracién del programa anual de contrataciones (2)

Elaboracién de carpeta de contrataciones de bienes o

otros (3)

servicios de acuerdo a normativa vigente RESABSy —

r

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

Seguimiento a la misién de la certificacién

Y
Solicitud de preventivo (5)

v

Seguimiento a la misién de la certificacion

PRESUPUESTARIA - PREVENTIVO (6)

presupuestaria - PREVENTIVO (6)

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

Y

Proceso de Contratacién (8)

Participacién en las comisiones de evaluacién de i

T

|

[

|

|

|

|

|

|

[

|

P n
<t
|

|

|

|
|

acuerdo al ART. 35 INCISOI DS 181 (9)

v

«

Seguimiento del proceso de contratacion para la
formalizacion de acuerdo alos procedimientos de a
Direccién de Contrataciones (10)




\)

eSEL
ERIALTO

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

Y
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08 de 12
N

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

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

N —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORA DE LAINFRAESTRUCTURA
Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECTOR DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRATACIONES

Participacion en la comisién de recepcién ART. 39
PARAGRAFO 2 (11)

Y

Recepcion de la carpeta para las firmas de formularios de
ingresoy salidade almacenes (12)

v

Remision de carpeta parasu desglose (13)

Yy

Disposicién de bienes aunidades educativas beneficiadas
de acuerd o anormativa vigente RESABS YDS 181 (14)

v

Elaboracién de orden de pago del proceso de
contratacion de acuerdo anormativa vigenteRE SABS Y
DS 181 (15)

v

Remision de la carpeta del proceso de contratacién para

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

pago ala Direccién de Tesoro Municipal (16)

| Seguimiento de la carpeta para pago (17)

v
( )

e L e R B R R

N
N



VQ‘E L FORMULARIO MPP-03
' :.: ' FLUJOGRAMA DEL PROCESO
[N\R¥K &!—IQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNC ALUTONCGIMD MUMICIPAL DE EL ALTO

N
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 09 de 12
J

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

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

AN N— L

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE TESORO
MUNICIPAL

DIRECCIONDE
CONTRATACIONES

Solicitud d isi6 llo d
Prueba de factibilidad técnica en unidades olicr e revision y sello de

educativas para la dotacién del servicio de
Internet (1)

Sistemas (5)

UNIDAD DE MEJORADELA SECRETARIA DIRECCION
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO ADMINISTRATIVA /UNIDAD
EDUCATIVO DIRECCION DE EDUCACION S.M.D.H. DE SISTEMAS
( Inicio >
L 2

especificaciones técnicas Unidad de

7 v

Consolidacién del listado de unidades educativas
dentro del rango de cobertura de la sefial de
Internet (2)

Revision y sello de formulario a

(6)

terceros Direccién Administrativa

v

Elaboraciéndel pro grama anual de
contrataciones del Area (3)

v

Elaboraciénde la carpeta de contrataciones de

servicios de acuerdo a normativa vigente
RESAB (4)

Solicitud y recepcion de
PREVENTIVO - CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA (7)

v

Solicitud de revision y sello de especificaciones

Solicitud de revisién y sello de
especificaciones técnicasy
formulario a terceros (4)

técnicas Direccién de Educacion (5)

Solicitud y recepcion de preventivo -
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA |«
(7

I

Solicitud de inicio de proceso de P

contratacion (8)

Solicitud de inicio de proceso de
contratacion(8)

e I I S S S Ep—— Rpp—————————————S. | AN

O

—————— e N ——————

23



\)

eSEL
ERIALTO

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

'
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 09 de 12
J

(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 - ELALTO”

N/ —>L 1/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MEJORADELA
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
EDUCATIVO

DIRECCION DE EDUCACION

SECRETARIA
S.M.D.H.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA /UNIDAD
DE SISTEMAS

DIRECCION DE TESORO
MUNICIPAL

DIRECCIONDE
CONTRATACIONES

Participacién en las comisiones de evaluacién

)

y

Seguimiento del proceso de contratacion
parasu formalizacién (10)

Y

Participacion enlas comisiones de
recepcion (11)

Y

Disposicion del servicio a unidades educativas
beneficiadas (12)

A .
»

Elaboracién de ordenes de pago mensuales (13)

v

Remision de la carpeta del proceso de
contratacion (14)

\ 4
| Seguimiento de la carpeta para pago (15) |

24



FLUJOGRAMA DEL PROCESO
AN “ c,ouwsn.o Pnoplo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIEANG AUTONOMD MURICIPAL DE EL ALTO

p QE L FORMULARIO MPP-03

-
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 10 de 12

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

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

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

[
[
[
[
|
|
¢

D

=

Recepcion de solicitud de unidades ec# icativas (1)

Y

Elaboracién del cronograma de atencion
técnica (2)

A

y

Atencién dela unidad educativa segiin
cronograma (3)

A

y

Elaboracién de informe técnico dela

atenci

6n(3)

F

in
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SO EL

ALTO

COMWVUELO PROPIO

GOBSIERNG ALTOMOM MLUNIGIPSL 8 EL ALTD

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

Y,
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2019

PROCESO: 11 de 12
N\

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CREACION DE NUEVOS ITEMS PARA CONTRATO MODIFICATORIO

A L L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE EDUCACION UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO
SUB ALCALDIA DE DISTRITO
SECRETARIA | DIRECTOR (A) JEFE UNIDAD SUPERVISOR DE OBRAS FISCAL DE OBRAS
1 1 1 1 1
( INICIO DX | | | |
| ) s | | | |
|| |Registroy remision de Carpeta de| Registro y remision de Carpeta de| | Revision | |
I, |CREACION DE NUEVOS [TEMS all | | cppacioN pE NUEVOS ITEMS al| | y verificacién I I
iz . i JEFE DE UNIDAD DE MEJORA DE | |
Recepcién, registro y remisiéon de ZlLa INFRAESTRUCTURA Y _L>I SUPERVISOR DE OBRAS para su | de los documentos de respaldo del | |
Carpeta de CREACION DE revision. CONTRATISTA
NUEVOS {TEMS al (la) DIRECTOR J: EQU]PAMIENT(S f(')))UCATWO" : (3,11) : (4,12) : :
(A) de D.E. | ’ | | | |
(19) | | | | |
yay | | | N+0 | |
- | | | | [
H | | | | [
Recepcién y  devolucion  de : : Revision, visto bueno y remision : Remisién de Carpeta de CREACION DE : :
p Registro, firma y remision de de Carpeta de CREACION DE NUEVOS [TEMS al JEFE DE MEJORA DE
| p, | p | | [
e e s O o (_|Carpeta de  CREACION DE| g | NUEVOS ITEMS al (la) DIRECTOR | | UNIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA Y| | | |
ara subsanar observaciones. | | NUEVOS ITEMS al CONTRATISTA. [ 7| | (A) de la D.E. para firma de Nota| | |EQUIPAMIENTO EDUCATIVO. para visto bueno | |
p ) | (7 | | de Devolucién. | | de Nota de Devolucién. sl |
| | (6) | (5) | |
| | | | [
| | | | Revision, Firma y remisién de |
I I I v I | carpeta de CREACION DE NUEVOS| !
: : : : {TEMS al JEFE UNIDAD DE MEJORA :
| | I | Remisién de Carpeta de CREACION DE NUEVOS| ([ EEUIPLAAMIEILNF};RAEZTI;};J%%??\II{OA Y|
| | I [ITEMS al FISCAL DE OBRA para firma. fQ paraj
| | | 13) | irma. |
: Registro, firma y remisién de : Revisién, firma y remi,si()n de : : o :
Registro y remisién de Carpeta de I |Carpeta de CREACION DE| | Carpeta de CREACION DE | | |
CREACION DE NUEVOS ITEMS al P NUEVOS ITEMS al (la) DIRECTOR | 4, | |
(J_ NUEVOS ITEMS a la D.P.M. para("— < L. eis
(la) D.P.M. | rosecucion de tramite | |(A) de la DE. para firmas| | | | | Recepciény Remisién dela carpeta
17 | P (16) : | | correspondientes. | | || de CREACION DE NUEVOS ITEMS
| | (15) | | FLUJOGRAMA DE PROCESO
| | | | [ D.P.M.
| I I I I I (18)
T T T T |
1 1 1 1 1 ]
v I I I I I
: Registro y remision de Carpeta de : : : :
Recepcion, registro y remisién de| | |aprobacion de CREACION DE | | Registro y remisién de Carpeta de| | | Recepcién verificacion y ejecucion de la| | |
Carpeta Aprbada de CREACION| | [NUEVOS ITEMS al JEFE DE| | [CREACION DE NUEVOS ITEMS al _l-l-) CREACION DE NUEVOS ITEMS para su ejecucién. | |
DE NUEVOS ITEMS al (la)—p» UNIDAD DE MEJORA DE LA SUPERVISOR DE OBRAS para suf| 22) I I
DIRECTOR (A) de D.E. | | INFRAESTRUCTURA Y| | |revision. | | |
(19) |- | EQUIPAMIENTO EDUCATIVO.. | (21) | ‘L | |
| (20) | | v | [
I I I FIN I I
| | | | |
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CeSEL
ERIALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMDH-DE-UMIEE

VERSION: 1/2019

PROCESO: 12 de 12
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MEDICION DE CANTIDADES DE OBRA

A7 NP7 ) B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE EDUCACION

UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURAY EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

SECRETARIA

DIRECTOR (A)

JEFE UNIDAD

SUPERVISOR DE OBRAS

A

( INICIO )

Recepcidn, registro y remision
de Nota al (la) DIRECTOR (A) de
la D.E.

1)

Registro y remisiéon de Carpeta
de NOTA al JEFE UNIDAD DE

MEJORA DE LA
INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO EDUCATIVO.

(2)

Registro y remision de NOTA al
SUPERVISOR DE OBRAS para su
atencion.

(3)

|
|
;
>
:
[
|
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
|
|
|
|
[
[
|
[
[
[
[
[
[
|

I
[
[
|
|
|
|
|
|
N CONTRATISTA),

Medicion conjunta de
cantidades de obra
(SUPERVISOR DE OBRAS y

posterior
aprobaciéon de
COMPUTOS

control 'y
Planilla de
METRICOS.

()]

( FIN )
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DIRECCION DE CULTURAS
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FORMULARIO MPP-03

'?YQ‘E L FLUJOGRAMA DEL PROCESO
K®NALTO

"l Con VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

P
CODIGO: SMDH-DC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE CULTURAS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

DESPACHO ALCALDESA

( Inicio )

Y

Las solicitudes ingresan porla Direccién de Culturas para
suasignacién de Hojas de Rutay niimero de seguimiento

©)

¥

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

Y

Se coordina las actividades solicitadas por las diferentes or

anizaciones, instituciones para su cumplimiento (3)

\ 4

Coordinacion con Despacho y/o protocolo parael

desarrollo de las actividades a cumplirse (4)

Y

Coordinacion con Despacho y/o protocolo parael
desarrollo de las actividades a cumplirse (4)

v

Ejecucion Final y Archivo (6)

( )

Remisién informe de actividades segtin cronograma (5) [€————
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
[
[
[
[
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P, N

2 'Q‘ EL
HNALTO

k;'.\ CON VUELO PROPIO

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

P
CODIGO: SMDH-DC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
-

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE CULTURAS

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

NV —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURAS

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

DESPACHO, SECRETARIAS MUNICCIPALES, DIRECCIONES Y
UNIDADES DEL GAMEA

( Inicio )
v

Las correspondencias recibida ingresan por la Direccién
de Culturas para su asignacion de hojas de Ruta y nimero
de seguimiento (1)

y

Derivamos la correspondencia recibida a las cuatro

Unidades que dependen dela Direccién de Culturas para
surespectivaatencion yrespuesta del mismo (2)

\ 4

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

v

Se remite todala informacién requerida a instancia de

donde nos derivo la correspondencia recibida (4)

e Recepcion de la Documentacién enviada (5)

v

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

v

( )
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CON VUELO PROPIO
GORIERNG AUTORCRS MURICIPAL DE EL ALTO

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

‘ z
| CODIGO: SMDH-DC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
AN

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

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

N~ AN — |

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURAS

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

DIRECCION DE COMUNICACION

( Inicio

)

v

Elaboracién de plan de tral% ajo (1)

v

Coordinacién con todo el peljf onal (2)

v

Implementacién de activid:

I
I
I
:%:les @)
|
|
1

\ 4

Proceso de difusion (4)

v

Informe de cumplimiento (6)

Seguimiento a proyectos culturales (5)

Y

\ 4

Evaluacion de resultado y logros obtenidos (7)

v

Fin
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HNALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS
ARTISTICAS Y CULTURALES
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E L FORMULARIO MPP-03 ' coico: sMps-pc-UFIAC
2 S FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
‘ - CDNWELGPROP'U MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERND AUTSNGNMO MUNICIPAL DE FL ALTO jLPROCESO: 01-de-03

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS Y CULTURALES
G). NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIO DE SONIDO PARA DIFERENTES UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL GAMEA Y AGENDA MAE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURAS UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS CULTURALES
( Inicio )
¥
> Recepcin de lasolicitud (1) - En coordinacién con el equipo técnico se Si
= sidera unarespuesta positiva o negativa

A
Mediante proveido deriva lasolicitud (2)
NO Solicitudes con respuesta favorable
entran en programacion yagenda para
su cumplimiento (4)

Solicitudes con repuesta no favorable
seran comunicados con anticipacién.(5)

Y

Se da la conformidad de lo solicitado

I, L. ( Fin )
Remision de programaciony
agenda en el caso de estar
saturado.(6)

A
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HALTO

) - CDN V'UELCI PRDPIB
GOBIERANG AUTGNOMO MUNICIRAL DE EL ALTG

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03 ) CODIGO: SMDS-DC-UFIAC

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

LPROCESO: 02-de-03
J

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

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO, ORGANIZACION, GESTION, DESARROLLO, PROMOCION Y DIFUCION DEEVENTOS Y/0O PROYECTOS ARTISITICOS CULTURALES.

N/ —>L 1 J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

y

Mediante proveido deriva lasolicitud (2)

DIRECCION DE CULTURAS UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTIiSTICAS CULTURALES
( Inicio )
En coordinacién con el equipo técnico se hace
> un estudio y evaluacién de la dimensién y
y factibilidad de apoyo requerido a (3)

A\ 4

Reunién de coordinacién parala
programacion fecha yhorapara su
cumplimiento (4)

y

Ejecucion del apoyo y /o proyecto.(5)

Y

Informe de evaluacion. (6)
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CON VUELO PROPIO
GORIEANG AUTGNORD MUNICIPAL DE EL ALTG

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

N
CODIGO: SMDS-DC-UFIAC

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 03-de-03
J

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDH

DIRECCION DE CULTURAS

UFIAC

DIRECCION DE
CONTRATACIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

TESORO MUNICIPAL

(

Itticio

)

2

| Consolidacién de auiquisicidI 1de servicios y compras . (1)

FSI CORRESPONDE

Elaboracién gel programa anual de contratacion (2)

Elaboracion de
especificaciones técnicas,
informe técnico de justificacién
de gzg}o (3)

A 4

Solicitud de sellos sin existencia (4)

|
|
|
>
|
|
|
|

v

Solicitud Ylirecepcién de preventivo (certificacién pres

Upuestaria).(5) ’1

N

[
[
[
[
[
[
i
[
[
|
|
|
|
[
[
[
[
[
[
[

ds 181. (6)

Solicitud y autorizacién de inicio de proceso de contratacién de acuerdo a normativa vigente - re sabs y

12

| Participacién en las comisiones de evaluacién de acuerdo al art.35 inciso 1ds 181.(7)

N

b 4

| Seguimiento del proceso de contratacién (8)

) 2

| Participacion dela comisién derecepcion (9)

2

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

L 4

| Remision de carpeta parasu desglose (11) —

Disposicion de bienes yservicios acuerdo a normativa (12)

l€

w| Remision de carpeta parasu
»

desglose (11)

Y,

|

Elaboracién de orden de pago del proceso de contratacién (13)
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klf\‘ CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES
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WAEL FORMULARIO MPP-03
2‘”& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
B SonNOro proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

-
CODIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-11
-

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

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

N/ —o

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacion del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

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

3)

\ 4
Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la

ensefianza (4)

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

\ 4

Evaluacion de la Gestion Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacion de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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BHALT

COMN WELCI PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

”
CODIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSION: 1/2018

A

PROCESO: 02-de-11

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTiSTICA EN EL AREA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

N —

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio

v

Planificacion del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e
inscripcidn de estudiantes (2)

IR

Desarrollo de clases
pedagoégico artisticas

(3)

v
Seguimiento y monitoreo
pedagégico artistico dela

ensefianza (4)

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

v

Evaluacion de la Gestion Anual
Académico Pedagogica (6)

Conformacién de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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YAEL FORMULARIO MPP-03
2’)& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS ConVumt o rrdTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

g
CODIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-11
A

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMACION ARTiSTICA EN EL AREA DE CINEMATOGRAFIA Y ARTES AUDIOVISUALES EN LA ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

N/ ~— 1/

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacién del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

inscripcion de estudiantes (2) | b 1o de dl
esarrollo de clases
pedagodgico artisticas

(3)
[

v
Seguimiento y monitoreo
pedagobgico artistico dela

ensefianza (4)

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

\ 4

Evaluacion de la Gestién Anual
Académico Pedagogica (6)

Conformacién de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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FORMULARIO MPP-03 (C(’)DIGO: SMDH-DC-EMDA

7OSEL
f@s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
‘0

o8l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO \PROCESO: 04"d€'11

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

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

NN/ N——

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacion del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

inscripcion de estudiantes (2)
Desarrollo de clases

pedagdgico artisticas
3)
[

v
Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la

ensefianza (4)

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

\ 4

Evaluacion de la Gestion Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacién de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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AEL FORMULARIO MPP-03
% 0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I 2o\ Urio provo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

-
CODIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSION: 1/2018

A-

PROCESO: 05-de-11

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

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

N/ — !/

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacion del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

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

pedagdgico artisticas
3)
[

v
Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la

ensefianza (4)

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

\ 4

Evaluacion de la Gestion Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacion de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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YAEL FORMULARIO MPP-03
2’)& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS ConVumt o rrdTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

-
CODIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-11
N

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

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

N/ ~— 1/

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacion del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

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

pedagdgico artisticas
(3)
[

A 4

Seguimiento y monitoreo
pedagdgico artistico de la
ensefianza (4)

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

h 4

Evaluacion de la Gestion Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacion de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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'?YQ‘E L FORMULARIO MPP-03 [ CODIGO: SMDH-DC-EMDA
RBALTO

<9> FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
%;ﬁiﬁ..miﬁ’ﬁ.ﬂﬂ?ﬂ?zﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCESO: 07-de-11

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

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

N/ ~— 1/

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Planificacién del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

inscripcién de estudiantes
(2) | Desarrollo de clases

pedagoégico artisticas
(3)

v
Seguimiento y monitoreo
pedagégico artistico dela

ensefianza (4)

» Evaluacion del desarrollo de
actividades artistico culturales. (5)

\ 4

Evaluacion de la Gestién Anual
Académico Pedagégica (6)

Conformacién de
Elencos y/o grupos
artisticos (7)
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YA EL FORMULARIO MPP-03
Q‘”’Q A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Bl o Omo promio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

”
CODIGO: SMDH-DC-EMDA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-11
A

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

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

NN/ ——

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

e )
v

Planificacién del Plan Anual
Académico Artistico (1)

v

Elaboracién de horarios e

inscripcion de estudiantes (2) b o de cl
esarrollo de clases
pedagobgico artisticas

(3)
[

v
Seguimiento y monitoreo
pedagobgico artistico dela

ensefianza (4)

Evaluacion del desarrollo de
actividades artistico culturales. (5)

Y

\ 4

Evaluacion de la Gestién Anual
Académico Pedagdgica (6)

Conformacién de Elencos
y/o grupos artisticos (7)
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RITO

l - CON VUELO PROPIO
GOBMERAND AUTOMNOMO MURIGIPAL DE EL ALTO

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

g
CODIGO:SMDH-DC-EMDA

VERSION:1/2018

PROCESO: 09-de-11
AN

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

G‘J. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROGRAMA APOYO EDUCACION CULTURAL ALTERNATIVA CIUDAD DE EL ALTO EMDA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L NN/ 1 J

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

DIRECCION DE CULTURAS

SMDH

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO

( Inicio )

v

Consolidaciéon de los requerimientos para la ejecucién del
programa APOYO EDUCACION CULTURAL ALTERNATIVA
CIUDAD DE EL ALTO - EMDA (1)

A 4

Elaboracién de horarios, carga horaria del plantel docente

(3)

Incorporac on de personal administrativo y doc

el

ttes bajo el componente de meritocracia EN

DA (2)

v

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

y

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

12

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

v

( )

S | S S S — S ——————

N
o




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

~EL
SSYALTO

'
k‘. - CON VUELO PROPIO
GOBIERANG AUTGNOMO MUNICIRAL DE EL ALTG

g
CODIGO:SMDH-DC-UEC

VERSION: 1/2018

A~

PROCESO: 10-de-11

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DIFUNDIR LA GESTION CULTURAL E INTERACCION SOCIAL MUNICIPAL DE LA EMDA

N_NA_/ ~——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES DIRECCION DE CULTURAS

SMDH

SMAF

( Inicio )
v

Consolidacién del PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES ARTISTICO
CULTURALES (1)

Y

Contratacién y pago de servicios adrde a las actividades artistico culturales (29

Elaboracién de programas de cada actividad artistico cultural | o

(festivales, encuentros, exposiciones, etc) (3)

Ejecucion de las actividades programadas por laEMDA (4)

A 4

Evaluacion de los resultados obtenidos en funcién al cronograma
artistico cultural

\ 4

( Fin del proceso )
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'?YQ‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDH-DC-UEC
a0 O FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IR0 Con\uEL o eoFlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 11do11

-

(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

DIRECCION DE CULTURAS ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES

( Inicio )
v

Recepcién de nota o solicitud y
Asignacién de hoja de ruta (1)

\ 4

Derivacion dela carta o
solicitud
parasu evaluacion (2)

- e = e e === ===

Derivacién dela carta o solicitud
parasu evaluacioén y aprobacion
en coordinacién con los
responsables de las 4reas
artisticas. (3)

NO SI » | Evaluacion, Coordinacion con el drea artistica
¢Rechazado? l correspondiente y Elenco o grupo artistico (4)
y

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

Se da conformidad conlo
solicitado (6)

) 4

FIN
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CON VUELO PROPIO
OMO MUNICIPAL DE EL ALTO

N
&2 .
GOBIERNO AUTON

UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES
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NOAEL
ONATTO

[
I

LJ‘."L COM VUELO PROPIO
GORIEAND ALUTONOMO MUMICIPAL DE EL ALTC

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDH-DC-UEC

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 01-de-02

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES.

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURA

UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES

DIRECTOR DE CONTRATACIONES

DIRECTOR ADMINISTRATIVA

( Inicio

| )

) 4

Consolidacién de requerimiento de equipamient,) y mantenimiento (1)

\ 4

Elaboracién del programa anual de conl -ataciones (2)

A 4

Elaboracién de especificaciones té{ 1icas.(3)

/T/—:

Solicitud de sello sin existencil|l (4)

A 4

L
L

Solicitud de recepcién de preveﬂ ivo (5) |

|y

L

Solicitud y autorizacién de inikio de proceso de contratacién .(6)

|

| T(

Participacién en las comisiones de evaluacion (7)

|
|
|
|
J A 4
|
|
i
|

A 4

Seguimiento al proceso de contratacién (8)

L -

Participacion dela comision dél recepcion (9)

* [

Recepcién de la carpeta para las firmas (10)

e —

Remision de carpeta parasu desglose (11)

Remision de carpeta parasu desglose (12)

A

\ 4

Remision de carpeta parasu desglose (11)

vy |

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

»

1N\ Fin
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GDEIEAND AUTOMOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

g
CODIGO:SMDH-DC-UEC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-02
-

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CULTURA UNIDAD DE ESPACIOS CULTURALES

DIRECTOR DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS.

( Inicio )
v

Recepcion de nota (1)

v

Evaluacion de la carta (2)

\ 4

Respuesta a lanota (3)

A 4

Definicién de modalidad de ingreso (4)

A 4

Realizacién del evento hasta su

condlusioén (5)

o | Ingresos de teatros municipales
' se paga (6)

( )
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C

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y
DEPORTES
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.'?v\‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSD
<\’,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

Il ConVUm o proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERNG ALTOROMS MUNGIPAL DE EL ALTC PROCESO: 01 de 01
-

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETAR{A MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTES

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

: - DIRECCION DE “
SECRETARIA MUNICIPAL - DIRECCION DE DEPORTES- DIRECCION DEL TESORO DIRECCION DE
DIRECCION DE SALUD PROGRAMACION E CONCEJO MUNICIPAL
DE SALUD Y DEPORTES INVERSION PUBLICA MUNICIPAL. CONTRATACIONES
| |
( Inicio )
i i |
| [ 4 |
Coordinacion para la elaboracién del POA (1) Coordinacién para la
elaboracion del POA (2)
/ |
| | |
| | |
| | |
| |
: Elaboracién de proyectos segin presupuesto (3) < :
| |
| | |
| | |
: : : Elaboracién de preventivo (4)
| [ |

Elaboracién de nota solicitando inicio de proceso de contratacion (4)

]

Seguimiento al proceso de contratacién (5)

A

| A 4 |

Seguimiento al proceso de pago (6)

T . e e Bt

|
|
[
|
|
|
|
|
|
[
[
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NALTO

lf\ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

COORDINACION SMSD



Y,
'?vQ‘E_LT FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSD-C-SMSD

<’;> FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
B ConvumoeoTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01 de 03
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMSD

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

N ~——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y - A -
DEPORTESDESARROLLO HUMANO COORDINACION SMDH DIRECCION DE SALUD/DIRECCION DE DEPORTES.
( Inicio )
Coordinacién (1)
A 4

Reunién con Unidades Organizacionales dela SMSD

(2)

v

Revision de los proyectos, programas (3)

A 4

|
Supervisarla Ejecucion de proyegctos inscritos (4)

v

Solicitud del estado de avance (5)

v

Seguimiento a la ejecucién de los proyectos (6)

v

Verificacion deresultados (7)

v

Remision de informe a Secretaria Municipal de Salud
y Deporte (8)

\_{_\
( )

F—_——— e e - — 4 —
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AEL

GOBIERNG ALTOROMS MUNCIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO: SMSD-C-SMSD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 03
A

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMSD

[b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

N ~——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y
DEPORTESDESARROLLO HUMANO

COORDINACION SMSD

DIRECCION DE SALUD /DIRECCION DE DEPORTES.

inicio

y

Visto bueno (2) <

Coordinacién de actividades (1)

\ 4

Desarrollo de actividades programadas (3)

A 4

Presentacion de resultados (4)

C )

55



e
SRALLO
GOBIEANG AUTOROMS MURICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMSD- C-SMSD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 De 03
A

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMSD

[b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y DIFUSION DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICAD OS, NOTAS EMITID OS POR LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTES

N — L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTESDESARROLLO
HUMANO

COORDINACION SMDH

UNIDADES ORGANIZACIONALES SMDH

Inicio

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

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

Informe al Secretario Municipal (6)

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

A

Andlisis de los informes en respuesta a instrucciones (5)

\ 4

Emision de respuestas en atencion a instrucciones emitidas

(4)
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kl \‘ CON VUELO PROPIO

DIRECCION DE SALUD



A /N
9 >

FEN ‘ CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO:SMSD-DS

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

LPROCESO: 01-de-02
J

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

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

N/ —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SALUD

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

Inicio

Recepcion de notas, informes, comunicacion interna, instructivos, etc. (1)

y

Registro de la correspondencia recibida (2)

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

Revisiony remision de correspondencia (3)

NO

v

Archivo de documento (3)

Remision de respuestaa la instancia solicitante (5)

Fin

b e e e e A
=
A

(9]
oo




A
AEL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSD-DS
<\II> LTO FLU]OGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
&Fﬁ;‘;,ﬁ&?ﬂ,ﬂﬂ'ﬁﬁf}:ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS LPROCESO: rde0
4

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SALUD

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

N —>L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

DIRECCION DE SALUD PREVENCION / UNIDAD DE ZOONOSIS

|

( Inicio :

|

v |
Elaboracién de cronogr!flma anual (1)

|
|
|
1
|
Coordinacién con todo el personal para ilnplementacion de acciones (2)
|

I

|
Implementacion de Actividades keglin cronograma (3)
|

)

Seguimiento a proyectos (4)

T
|
|
|
|
|
|
|
|
1
Informes de cumplil:niento 5)

ros obtenidos (6)
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> . ’
kl. . CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS
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$RALTO

CON VUELO PROPIO

GOMNEANG ALTOROMG MURSCIPAL DE FL ALTC

S EL

7
3

s
’

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

L
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-12
-

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

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

NN/ ~—>L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTES

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( Inicio )
v

Remision de los reportes de Prestaciones establecidas del
PSSI - REPES acompaiiado del resimenes de prestaciones
realizadas por el establecimiento de salud en el transcurso de
los 3 dias hébiles (1)

v

Recepcién de los descargos (manual o back-up) a la Direccién
de Salud seguros, parala revisiény verificacion delas
prestaciones reportadas con un plazo de 4 dias habiles.(2)

A

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

A

Revisada la carpeta se elabora las solicitudes y 6rdenes de

»| Remision parala aprobacidn del Secretario Municipal de

pago (4)

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

A 4

Entregar la carpeta con suordeny solicitud de pago
respectivo, a secretaria de SMAF para queel proceso de
pago se haga efectivo en 10 dias habiles (6)

Fin )
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;4>" ~EL FORMULARIO MPP-03

o) FLUJOGRAMA DEL PROCESO

il

%“Aﬁv!':crg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

~N
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 02-de-12
J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: VIABILIZAR LA CARNETIZACION A LOS ALUMNOS DELAS UNIDADES EDUCATIVASDEEL ALTO - S.E.S.O.

N N N—

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGURO Y PROGRAMAS DIRECCION DE SALUD

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

C i )

Elaboracién del circular para la remisién de los
requerimientos de carnets anifios/as y adolescentes (1)

A 4

7 |

Remisién de circulak para unificar formato de las U.E. para
solicitud de carnets allas distritales de educacién E1Alto 1,2y
3 para que instruyat a las Unidades Educativas de la ciudad

de El Alto(2)

v

Recepcidn de solicitudes de carnets del SESO por las
Unidades Educativas especificando cédigo S.LE. el Nro.
RUDE de cada alumno, para el levantamiento del nuevo

base de datos (3)

A 4

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

——

Atencién de los nifios en edad escolar en los
establecimientos de salud (5)

|

( )

62



O,
'pYQ‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMSD-DS-USP
A LT FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
I ConVuELo redFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [ Proceso:o3.dei2

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

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

N7 N —L L/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Elaboracién del circular de autorizacién para la atencion de
Brigadas méviles del SESO a los nifios, nifias y
adolescentes de Unidades Educativas de El Alto (1)

Recepcidn del circular emitido por la Direccién de Salud - SESO para la atencion
meédica, odontolégica, psicoldgica y enfermeria de las distritales 1, 2 y 3 para que
7| instruyan a las Unidades Educativas de la ciudad de El Alto. (2)

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

de salud de la Sub Alcaldia de distrito (3)

A

Atencidn delos nifios, nifias y adolescentes en edad escolar
en las Unidades Educativas y establecimientos de salud (4)

A

Entrega de informe de atencién médica odontoldgica
psicolégica y enfermeria en la Unidad Educativa segiin
fechas previstas en el cronograma unavez concluidala

atencion en la Unidad Educativa. (5)

( )
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r, N
A
@IALTO
LJ'\ ‘ COMNVUELD PROPIO
GOBIERNG AUTONCNMO MURICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

\ z
CODIGO:SMSD-DS-USP

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [ Proceso: o1 ae 12
J

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

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

N/ —>L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

DIRECCION DE SALUD

( Inicio i )

v

La Afiliacién empieza en el Centro de Salud cercano a su domicilio de la
beneficiaria de su Distrito y su registro al Sistema del Bono Madre, Nifio y Nifia
“Juana Azurdu I" 1)

v |

T
Control de Corresponsabilidades por yn Médico Comunitario a los
beneficiarios y revisién de la documentation para su registro al Sistema
Informatico del Programa Bono Madre, Nifio y Nifia “Juana Azurduy” (2)

v

Remitir la documentacién de registro de laﬁl beneficiarias a los Coordinadores
de la Departamental La Paz del Ministerio dF Salud del Programa Bono Madre,
Nifio y Nifia “Juana Azurduy” (3) |

|
\

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

v

Archivo de Documentacion (5)
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e N
VQ"E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMSD-DS-USP
:’: FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
k:':‘ﬁvl?:!:noQ) MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _
L GORIERND AUTSNGIO MUNICIPAL DE EL ALTO )LPROCESO. 05-de-12

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

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

-

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TINMIMAN NDCOATIDNC VDDNCDAMAC

( Inicio )

Socializar, Difundiry Supervisar la extensién de Certificados de Nacimiento
Gratuito a recién nacidos hasta los 2 afios (1)

Y

El Oficial del Registro Civil, asignado en un Establecimiento de Salud Responsable

Programa Bono Madre, Nifio y Nifia “Juana Azurduy” realiza larevision de la
Documentaciény la Otorgacién del Certificado de Nacimiento Gratuito.(2)

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

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

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

O EL

LN ‘ CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

'
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 06-de-12
J

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

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

NN/ — 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE COMUNICACION UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

( oo )

A 4

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

A 4

Mediante proveido remite la solicitud a la Unidad de

\ 4

Comunicacién e Imagen Institucional. (2)

|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
t
|
|
|

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

(3)

El Programa Bono Madre, Nifio yiNifia “Juana Azurduy”
conjuntamente con el personal de lh Unidad solicitante hace
el estudio preliminar del Diseflo de Publicidad. (4)

A

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
A |
T

Elabora el Disefio de P11|1blicidad. (5)
|

|
|
|
A |

|

T

|

|

|

|

|

|

|

|

| [
Presentacién del Disefio de Publicidad concluido al Programa |
Bono Madre, Nifio y Nifia “Jdana Azurduy” (6) |
| |

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

( " ; )
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YO,
CODIGO:SMSD-USP

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

\. ’
LI LN ‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 07-de-12
AN

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

NN/ —

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO MENSUAL DE SALARIOS A PERSONAL EVENTUAL PARTIDA 12100 DEL PROGRAMA S.E.S.0.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIP AL DE
i . ADMINISTRACION Y FINANZAS/
SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE SEGUROS Y DIRECCION DE SALUD DIRECCION DE TALENTO UNIDAD DE PLANILLAS Y DIRECTOR DEL TESORO MUNICIPAL/
SALUD Y DEPORTES PROGRAMAS HUMANO CONTROL UNIDAD DE PRESUPUEST O/UNIDAD DE
CONTABILIDAD
( Inicio )
l Recepcion, revision y autorizacién para
el proceso de pago de personal eventual

Recepcién de documentos en forma
mensual, armado de carpetas parael

partida 12100 del Programa SESO.0. (3)

o | carpetas revisadas y firmadas por

Recepcién con proveido de las

proceso de pago y elaboracién de las autoridades correspondientes
planillas.. (1) (7
' v
A 4

Remisién con proveido parala

elaboracion de planillas de pago(4) Recepcin con proveido de las

carpetas revisadas y firmadas .(8)

v

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

!

Recepcién con proveido de las
carpetas revisadas,, parala
elaboracién de nota para depésito
del Banco Unién. ( 10)

Y

Para laElaboracién de cheque de
pago sueldos y firma
correspondiente

v

Elaboracién de planillas de pago
(%)

|
Elaboracién de Soljcitud de Pago de Haberes del mes
correspondiente, Aprobaciény remision de carpetas de
pago ala Unidad Soljcitante (USP), Direccién de salud..
@

Visto Bueno a Secretaria
Municipal de Salud y Deportes
(SMSD) (6)

( Fin

N

e e it et

F—_—— e e e e A
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G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS/ PROGRAMA MI SALUD

4 N -
,'?v\‘.E L FORMULARIO MPP-03 coniGosmsD-Ds-usP |
<s':> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018 |

\ %F‘H'.;‘A.ﬁpf\?ﬁ.ﬂﬂf’rﬂc}:ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )LPROCES(): 08-de-12 J

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION UNIDAD
DE SALUD DE SEGUROS Y PROGRAMAS
( Inicio )

A 4

Contratacion de personal
eventual, (2)

A 4

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

A

Atencién medicaintegral en 145 consultjorios vecinales (3)
|

1
I
1
|
Atencién integral que se brindaa nifios, nifias madres y educadoras de log centros infantiles del programa manitos. (4)
|

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

A 4

Participacién en campafias delos programas de salud ,Ferias y charlas éducativas ala poblacion en diferentes ambitos (6)

v

|
Recoleccién y consolidacién de datos de las atenciones bripdadas por el programa Mi Salud. (7)
|

T
|
I
|
¥
|
I
|
|
|
3
|
|
I

v

| Examenes de gabinete de rayos X en
Examenes de laboratorio de pacientes de la Ley 475, SESO y poblaciénlde 21 a 59 afios. En 11 distritos del municipio(8) » pacientes de la Ley 475, SESOy
poblacién de 21 a 59 afos. En 11 (9)

I
| ( i )
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

YA EL

N ‘ CON VUELO PROPIO
GOBIERNG AUTOROMG MURICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YO,
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09 de 12
-

-

E

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

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO MENSUAL DE SALARIOS A PERSONAL EVENTUAL PARTIDA 12100 DEL PROGRAMA MI SALUD

— AN

( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIO UNIDAD DE SEGUROS Y DIRECCION DE DIRECCION DEL UNIDAD DE UNIDAD DE
MUNIC:;;?};;E,EIS‘LUD Y PROGRAMAS DIRECCION DE SALUD TALENTO HUMANO UNIDAD DE PLANILLAS TESORO MUNICIPAL PRESUPUESTO CONTABILIDAD

C : |
Inicio |
|

A

Recepcién de documentos
en forma mensual, armado
de carpetas para el
proceso de pago y
elaboracién de planillas.

O

autorizacién para el
proceso de pago de
personal eventual partida
12100. (3)

v

Remision con proveido
parala elaboracion de
planillas de pago (4)

Aprobado y remision de
carpetas de pago (2)

|

|

[

|

|

|

(. s |
Recepcién, revisiéony |
|

|

|

|

|

|

|

|

Elaboracién de planillas de
pago (5)

v

Visto Bueno (6)

________________________________________%_________

|
|
|
|
|
|
—»
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Recepcion con proveido de
las carpetas revisadas y
firmadas por las
autoridades
correspondientes (7)

Recepcién con
proveido de las
carpetas revisadas y
firmadas por las
autoridades
correspondientes. (8)

Recepcién con proveido de
las carpetas revisadasy
firmadas por las
autoridades
correspondientes.(9)

v

Recepcién con proveido de
las carpetas revisadas y
firmadas por las
autoridades
correspondientes, parala
elaboracién de nota para
depdsito del Banco Unidn.(
10)

————————————ee e




'?Vq" E L

s 1

LI LN ‘ CON VUELG PRDPIU
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 10-de-12 J

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

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

N

¢, PARTICIPAN

[ES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUROS Y DIRECCION DEL TESORO DIRECCION DE DIRECCION ADMINISTRATIVA/UNIDAD DE
PROGRAMAS DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL / UNIDAD DE COMISION DE EVALUACION | CONTRATACIONES /UNIDAD | AMMACENES/BFEO00 DR/ LMACENES DE
PRESUPUESTOS JURIDICA DE CONTRATACIONES
T
|
|
o
C Inicio| )
* T
|
|
Elnscripcién del Proyecto al PAC (1)
+ I
Elaboracién de carpeta del Ptoyecto Nutribebe. (2)
s Revisién de la Carpeta para
gemlsl(oSn de carpeta para emision de certificacion
rmas(3) presupuestaria (4)
|
A 4
Se hace la solicitud de inicio de Deben realizar evaluaciones Elaboracion de Orden de Compra o
proceso de contratacion . (5) técnicas de las propuestas (6) v Contrato suscrito (7)

Posteriormente la Unidad

v

Remisién de carpeta con proceso
condluido a la unidad solicitante (8)

Se realiza larecepcién de acuerdo

a las especificaciones técnicas (9)

v

Solicitante Hace el ingreso a laFIM [«

de farmacia en el sistema(11)

Una vez ingresado el producto en
el Sistema de la FIM. Lamisma
solicitala orden de pago ala
Direcci6n de Tesoro Municipal
(12)

Entrega de Alimento
Complementario Nutribebe

2

( )

e Hie et

remite la documentacién ala
Unidad Solicitante. (10)

:
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AVREL
ZSSALTO

CON VUELO PROPIO

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( ~
CODIGO:SMDH-DS-USP

VERSION: 1/2017

LPROCESO: 11-de-12

— I/

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

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

IDA”

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

I AN

|
l

TINTNDAND NFCFCITRNCV PRNCRAMACR

( Inicio

)

Y

El Registro y lainscripcién al Programa Madre, Nifio y Nifia
“Juana Azurduy” (1)

A 4

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

Remitir ladocumentacion del registro alos Coordinadores de la
D La Paz del Ministerio de Salud, (3)

Y

Reporte de Listas de las beneficiarias del “Subsidio Universal por la Vida” a la Empresa

distribuidora del producto. (4)

Fin
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I LN ‘ CON VUELCI PRDPIU
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

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

V
CODIGO:SMSD-DS-USP

VERSION: 1/2018

J\PROCESO: 12-de-12

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUROS Y PROGRAMAS

RTES GRAFICAS Y MATERIAL DE LIMPIEZA PARA LA DISTRIBUCION A LOS 145 CONSULTORIOS VECINALES DEL PROGRAMA MI SALUD.

[b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CARPETAS PARA LA ADQUISICION DE EQUIPAMIEN TOS, MATERIALES E INSUMOS MEDICOS, PRODUCTOS QUIMICOSY FARMACEUTICOS, MATERIAL DE
A

|
)
)
)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SALUD

UNIDAD DE SEGUROS Y

PROGRAMAS PROGRAMA

MI SALUD

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL / UNIDAD DE
PRESUPUESTOS

COMISION DE EVALUACION

DIRECCION DE
CONTRATACIONES

UNIDAD JURIDICA DE
CONTRATACIONES

Inicio

v,

Inscripcién del Pm){ecto al PAC(1)

v,

Salud (2).

Elaboracién de carpetas de adquisiciones del Programa Mi

:

Rgmision de carpeta parafirmas (3)

Revision de Carpetas de
adquisiciones para emisién de

certificacion presupuestariao

preventivo. (4)
|

¢

Se hace lasolicitud de iniclo de proceso de contratacién (5)

Launidad solicitante remite a la
Direccién Administrativa para la

Deben realizar evaluaciones

» técnicas de las
propuestas.(6)

Elaboracién de Orden de Compra o Contrato suscrito (7)

¢—l

entrega de: equipamiento (9)

y————A————— == ——

Posteriormente la Unidhd Solicitante haré la entregade |4
equipamiento Inédico mobiliario (11) h

Una vez entregado los productos
a Almacenes o activos fijos, la
Direcci6n Administrativa remite
la documentacién a la Unidad
Solicitante. (10)

I—V

solicitarala orden de pago (12)

C

Fin

v
)

R i e B i

Remision de carpeta con
proceso concluido (8)
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UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE
SALUD
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SSALTO

LN CON VUELO PROPIO

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YO,
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
AN

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

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

N — L/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE
SALUD

UNIDAD DE
HOSPITALES Y
CENTROS DE SALUD

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SALUD Y DEPORTES

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA
URBANA

DIRECCION DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

UNIDAD DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

SECRETARIO
MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO

TERRITORIAL

DIRECCION DEL
PRESUPUESTO
MUNICIPAL

Recepcién de solicitud
de elaboracién de
proyecto (1)

v

elaboracién de informe
técnico de viabilidad y/
o factibilidad (2)

—

Recepcion de informe
de viabilidad del
proyecto (3)

v

Mediante proveido
deriva la solicitud a la

Unidad(4)

RemiteIa solicitudy el
proveido al responsable

Se designa la
elaboracion del

LT.CPs. (7

Inspeccidn in situ (8)

Elaboracion del informe
técnico de condiciones

informe técnico de
condiciones previas via

A

jefe de unidad a
direccién de salud
(10)

Recepcién de Informe

Analiza el informey
remite con proveido a la
SMSD (11)

.

Técnico de Condiciones
Previas (12)

Realiza el visto bueno el
ITCP y remite con una
nota y proveido a la

SMDT (13)
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SSALTO

LN CON VUELO PROPIO

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YO,
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 01-de-03
J

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD

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

N —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE
SALUD

UNIDAD DE
HOSPITALES Y
CENTROS DE SALUD

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SALUD Y DEPORTES

SECRETARIA
SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA

URBANA

DIRECCION DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

UNIDAD DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

SECRETARIO
MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO

TERRITORIAL

DIRECCION DEL
PRESUPUESTO
MUNICIPAL

Se autoriza lo
elaboracion del
proyecto (14)

’

Se programa y deqligna la elaboracién del

proygcto (15)

Se inicia laelabora el
proyecto (16)

Inspecciény
coordinacion (17)

v

Elaboracién del
proyecto (18)

v

Revision, aprobacién del
proyecto (19)

v

Remision del proyecto

Recepciény remision de

paraelaboracion de
ingenierfas (20)

de ingenierfas (26)

Recepcién y remisién

solicitud de elaboracién
de ingenierfas (21)

Recepcién y Remisién
de solicitud de
elaboracion de
ingenierias (22)

i______________________________

Elaboracién de areas
de ingenieria (23)

Recepcién y remision

A

emision de la carpeta

de las ingenierfas al
proyectista (27)

S

—_—————_— A e e — —

de ingenierfas
elaboradas (25)

Remisién de areas de

ingenierfa (24)

.___________ﬂL____

A
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SSALTO

LN CON VUELO PROPIO

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YO,
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
AN

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

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

N — L/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CEERETFARIA

DIRECCION DE
SALUD

UNIDAD DE
HOSPITALES Y
CENTROS DE SALUD

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SALUD Y DEPORTES

SECRETANIA

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA

DIRECCION DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

UNIDAD DE
PROYECTOS
MUNICIPALES

SECRETARIO
MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO

TERRITORIAL

DIRECCION DEL
PRESUPUESTO
MUNICIPAL

Y

Armado dela carpeta
(28)

v

Firmas deactas de
conformidad (29)

—v

HRRANA
OTCDAAINTY

Programacién de proyectos en la poainstitucional (30)

Programacioén de
proyectos enla poa
institucional (30)

Solicitud de
certificacion
resupuestaria (31) |

Recepcidny remision de
solicitud (32)

Recepcién, emision de
solicitud de preventivo
y remisién (33)

h 4

Solicitud de inicio de
proceso (35)

A _____

Recojo de la carpeta con
certificado de
preventivo (34)

Seguimiento al inicio

\ 4

del proceso de
contratacién (36)

—_————ee e e A — —

J——_—_—_—_—————

________________________#_______________________
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GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

~
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 02-de-03

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SALUD

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS
DE SALUD

DIRECTOR ADMINISTRATIVO /
UNIDAD DE ALMACENES/ UNIDAD DE
ACTIVOS FIJOS

UACOM

COMISION DE CALIFICACION

( Inicio )

Recepcion de solicitud de
equipamiento medico mobiliarios,
instrumentales, insumos médicos (1)

v

Mediante proveido deriva la solicitud a
la UNIDAD DE HOSPITALESY
SERVICIOS. (2)
A

N,
Nor

Aanaliza la factibilidad. (3)

y

Sl

Elaboracién de carpeta con solicitud de previentivo para firmas de la Director y

Jefe de Unidad. (4)

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

Se remite la carpeta a launidad de

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

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

A 4

\ 4

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

Recojo de carpeta de presupuesto con |
. hal
preventivo (8)

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

Remision de la carpetaa la unidad de

Adquisicién de compras y Obras
Menores (10)

Slﬁ

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

Es compra menor

publicaciones en el SICOES (12)

[t

Elaboracion de orden de

compra o minuta de contrato
as)

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

S g g < g

v

Realizan las aperturas de
sobres (13)

lv

Evaluaciones técnicas de las
propuestas (14
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GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03

-
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 02-de-03

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

[b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CARPETAS PARA LA ADQUISICION DE EQUIPAMIENTOS, MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA LA DISTRIBUCION A LOS CENTROS DE SALUD Y

HOSPITALES MUNICIPALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SALUD

UNIDAD DE HOSPITALES Y CENTROS
DE SALUD

DIRECTOR ADMINISTRATIVO /
UNIDAD DE ALMACENES/ UNIDAD DE
ACTIVOS FIJOS

UACOM

COMISION DE CALIFICACION

Launidad solicitante realiza el

desglose de la carpeta (17)

y

realizan larecepciony /o verifi

|
|
|
|
|
|
|
[
:
T
ka

de regepcion . (18)

cién de los materiales con la comisién

—

Las unidades de almacén y/o a activos

Los materiales ingresan al almacénde |
DISA . (20) h

A

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

Cw

F

fijos realizan lanota de ingreso . (19)
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A /N
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N ‘ CON VUELO PROPIO
GOBIERNG AUTOROMG MURICIPAL DE EL ALTO

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

N
CODIGO:SMSD-DS-UHCS

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 03-de-03
J

Gl. 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)

NN/ —L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

y contratacion (1)

. | . ;
Presentacion de documentpos, para su respectiva evaluacion

A 4

Remision de carpetaa Seleccion y contratacion de Talento Humano (2)

A

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

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

—_, g —_— 2 4 L S e e e —_— =

|
Se elabora el chequely la carpeta de pago se remite para sus respectivas firmlas (4)

Fin
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UNIDAD DE PREVENCION
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L
IS ConvumtorroTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND AUTOMOMD MURIGERL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

CODIGO: SMDH-DS-UP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE

UNIDAD DE PREVENCION | UNIDAD DE COORDINACION

CNAN CITR ATCATNIAQ

INICIO

)

¥

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

|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
]
|

Coordinacign y reunion. (3)

NO

AT S T AL T DIRECCION DE SALUD !
|
|
C
|
|
|
|
Aprobaciény-Visto Bueno.(2) |« t
|
|
|
| >
| Ll
|
|l
(N
Aprob%lcién de
ferip. )

NO

|
S \f/ > Planificacion de actividades

(%)

v

Elaboracién de instructivo

; | I— Remision de notas (6)

Q)

Coordinacién para la.ejecucion de._
la feria (8)

UNIDAD DE
UNIDAD DE SEGUROS|
SUB ALCALDIA e HOSPITALES Y
CENTROS DE SALUD

Ejecucion de laFeria deSalud |
)

"(9)

\ 4

Coordingcién para laejecucién dela fgria. (8)

v

v

(

FIN

|

|

|

|

|

|

|

|

l Elaboracién de informe de
: evaluacion.(10)
|

|

|

|

|

|
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kl‘ﬂ COM VUELO PROPIO

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

CODIGO: SMDH-DS-UP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SALUD

Evaluacion semanal de temas
epidemiolégicos.(5)

IINTNAN NE DDEVENCTAN

INCIO

v

Solicitud de Informey /o reportes
epidemiolégicos.(1)

TINNTNAN NECEAIIDNC VDDNCDAMAC

TINNTNAN NETONCDITATEC V FENTDNC NE CAT TN

Cotejo.deinformacion de acuerdo.a
solicitud.(3)

v

Datos: coadyuvantes-a

a vigilancia epidemioldgica.(2)

( FINAL

A

Remision de informacién pronta y
oportuna.(4)

A
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A EL FORMULARIO MPP-03
f@s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
’.

"wl CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

CODIGO: SMDH-DS-UP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DIRECCION DE SALUD

( INICIO )

\ 4

Solicitud de Coordinacion para capacitaciones.(1)

A 4

Autorizacion. de la actividad.(2)

A

Solicitud de profesionales facilitadores:(3)

\ 4

Programacién de laactividad. (4)

v

Desarrollo de la Capacitacion.(5)

4

A 4

Solicitud de-informe de-evaluacién:(6) Informe final deactividad.(7)

( FINAL
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R/ |

HALTO

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE ZOONOSIS



\ Y
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDH-DS-UZ

7O EL
%’g‘ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

S CON VUELO PROPIC MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERAND AUTENOMO MUNICIPAL DE EL ALTC LPROCESO: 01de03
J

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ZOONOSIS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL EPIDEMIOLOGICO Y ZOOSANITARIO

N ~——L 1

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ZOONOSIS

( Inicio )
v

Registro de Casos (1)

|

Envio o entrega de
notificacién (2)

NO:

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

v

Depésito bancario (6)

v

Remision de informe (7)
vr_\
( Fin >

Firma de Compromisos (3) t————— Inspeccién ycontrol deacuerdo a normativa (4)
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?’QE L FORMULARIO MPP-03

L"<.'> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

S— CON VUELO PROPIC MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIEAND AUTONOMO MUMICIPAL DE EL ALTO

N
CODIGO: SMDH-DS-UZ

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 02 de 03
J

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ZOONOSIS

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

N ~——L 1

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ZOONOSIS

= )
!

Planificacién dela Campafia (1)

v

‘ Socializacién (2)

v

‘ Valoracién de los pacientes (3)

v

Programacion dela esterilizacién (4)

v

‘ Cirugia (5)

Remisién de informe (7)

v

Post-operatorio (6)

Fin

86




|/

W EL
? Q
SIALTO
k‘ RN CON VUELO PROPIO
GORIEAND AUTONOMO MUNICIFAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

N
CODIGO: SMDH-DS-UZ

VERSION: 1/2018

LPROCESO: 03 de 03
J

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.

N ~—L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ZOONOSIS

UNIDAD DE PREVENCION

DIRECCION DE SALUD

)
'

Solicitud de Coordinacién (1)

[

| /mde la actividad:
\(2)

Sk

‘l Solicitud de profesionales facilitadores
»

3
[

I /

Programacion de laactividad. (4)

|

Desarrollo de la Capacitacién. (5)

!

Solicitud de informe de evaluacién (7)

\/\

A .
»

Verificacién del informe final de
actividad (6)

!

C

Fin )
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N4
kl \‘ CON VUELO PROPIO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
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BT

I L‘ CON VUELO PROFPIO

GORIEAND AUTONOKO MUNICIFAL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 01 de 28
AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

N —L I

>

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE DEL AREA
UNIDAD SOLICITANTE

RESPONSABLE DE AREA
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE AREA
LEGAL

RPA

COMISION DE
CALIFICACION

( Inidio ):
v

Elaboracién del proyecto de
bienes o servicios (1)

Solicitud ~ de Certificacion

Presupuestaria (2)

L

DTM

CONCE]JO MUNICIPAL

1

Emision de Certificaciéon

Presupuestaria

(3

A 4
Solicitud de Inicio y/o
Autorizacién de Proceso de

Contratacién_ (4

i A

Autorizacién del inicio de
proceso (5)

A 4
Elaboracién DBC.-Nota de
solicitud de aprobacién del DBC

S |

(6)

Aprobacién del DBC (7) |
|

A

v

realiza la Publicacién del DBC

Designacion ala comision de

I
(® [T

calificacion

Aprobacién del informe de
recomendacién (11)

Adjudicacién O

Desierta

[
|
-
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
|
|
|
[
[
[
[
[
[
[
[
[
|
[
[
|
[
[
[
[
[
[
|

|
Notifica alos proponentes (13) |<-|7Adjudimcién

aracién Desierta

R N  E

——

revisa lalegalidad dela
documentacién (14)

IF

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, U
Orden de compra se elabora (15)

Informe de Evaluacion'y
Recomendacié

Desglose (18)

w
-

‘| Aprobacién del proceso de
d contratacién (16)

A

Suscripcion (17)
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\.l
Rl Con\ TR o prerio
GORIERNG AUTOHOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 02 de 28

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

AN —L

Ve

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

DTM

Elaboracién del proyecto de bienes o
servicios (1)

A 4

RESPONSABLE DEL AREA RESPONSABLE DE AREA <
UNIDAD SOLICITANTE RPA ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE AREA LEGAL
( Inicio )
v

Emision de Certificacién Presupuestaria (3)

|
Solicitud de Certificacién Presupuestaria (2)

|

|

i

|

Autorizacién del inicio de proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarlela presentacion dela

!

documentacién  (6)
]
v T
|
Adjudicacién (7) :
|
[
T
v .
|
Suscripcién  (9)
|
[
1
Desglose (10)

:

jin

revisa lalegalidad dela documentacién
presentada (8)

90



7 Q = L
(’.)
1 - CQN vUELO PROPIO
GORIERND AUTONORMD BMUMICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 03 de 28

AN

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

AN — L

Ve

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE DEL AREA
UNIDAD SOLICITANTE

RPA

RESPONSABLE DE AREA
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE AREA LEGAL

DTM

( Inicio

)

v

Elaboracién del proyecto de bienes o
servicios (1)

Y

|
Solicitud de Certificacién Presupuestaria (2)

Emision de Certificacién Presupuestaria

3

Solicitud de Inicio y/o Autorizacion de |
Proceso de Contratacién (4 >

Autorizacion del inicio de proceso (5)

invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la presentacién dela

!

documentacién  (6)
'
\ 2 T
[
Adjudicacién (7) 4
[
[
[
T
v .
|
Suscripcion  (9)
[
[
Desglose (10)

;

revisa lalegalidad dela documentacién
presentada (8)
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'p'g‘ EL FORMULARIO MPP-03
@HNALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
BT Convumto oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIEAND AUTGMOMO MUNICIFAL DE EL ALTO

Ve

CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

-

PROCESO: 04 de 28

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE BIENES

A —— L L/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE AREA ACTIVOS

( Inicio >

Recepcién de los bienes Correspondientes (1)

v

Verificacién de losbienesrecepcionados (2) 4—‘

SI
h 4

Se Elabora el Informe de Conformidad y/o Ingreso (3)

S

Se remite el informe al inmediato  (4)

92



~EL
NALTO

- COMNVUELO PROPIO

GORIEAND AUTONOKG MUMICIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 05 de 28

(D7 N7 N I B

AN
Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ASIGNACION O TRANSFERENCIA DE LOS BIENES
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
UNIDAD SOLICITANTE SECRETARIA RESPONSABLE AREA ACTIVOS

( Inicio )

Solicitud de asignacién de los bienes ad quiridos (1)

Recepciény remision de la solicitud (2)

|

Recepcién de lanota de solicitud y programacion de la entrega de
los bienes  (3)

y

Asignacién mediante acta de entrega a la drea solicitante  (4)

( Fi )
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Y AEL FORMULARIO MPP-03
f@s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

S CON VUELG PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERND AUTONDRMO MUNICIPSL DE EL ALTO

'
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 06 de 28

AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE BIENES

(D N/ N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE AREA ACTIVOS FIJOS RESPONSABLE DE CUSTODIOS

JEFE DE UNIDAD, ADMINISTRATIVA

( Inicio )

A 4

Elaboracién de cronogramade Control de Bienes (1)

Aprobacién de cronograma (2)

v

Verificacion fisica de los bienes (3)

A 4

Elaboracién del Acta de Relevamiento de Bienes (4)

Aprobacién de cronograma (5)
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GIALT

l - COM VI.JELO PROFPIO
GORIEAND AUTCHOMO MUNICIFAL DE EL ALTO

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

'
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 07 de 28

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE MANTENIMIENTO DE BIENES DE HOSPITALES MUNICIPALES

NN L L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESP ONSABLE DE AREA DE MANTENIMIENTO

RESPONSABLE AREA ACTIVOS FIJOS

UNIDAD ESPECIALIZADA

JEFE DE UNIDAD, ADMINISTRATIVA

( Inicio

)

T

solicitud de mantenimjznto (1)

Requerimiento de mantenimiento a la

nidad Especializada (2)

Deriyacién dela nota de solicitud (3)

\ 4

Recepirién del Informe Técnico de Mantenimiento (4)

A 4

Se remite a archivo y/o remision de compra (si

compete) (5)

Se remite a archivo y/o remision de compra (si
compete) (5)

Fin )




'

GOBIFRNG AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

OANEL FORMULARIO MPP-03
%’4& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IS ConVutto proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A4
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 08 de 28

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

NN L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE DE ALMACENES

RESPONSABLE DE ALMACENES

( Inicio )

A

verificacion dela llegada de material y control envase a las especificaciones técnicas (1)

SI

4

realizar la nota de ingreso del material e ingreso ~ (2) i

proceso de fi
|

‘may aceptacion (3)

—
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'pvq EL FORMULARIO MPP-03
E<.'> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

w8l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERND AUTONCMO MUMICIPSL DE EL ALTO

Vs

CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

o

PROCESO: 09 de 28

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DE ACOMODO, CLASIFICACION DE MATERIALES Y/O SUMINISTROS.

| N/ N S B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE DE ALMACENES

( )

A

Se realiza la distribucién por rubro (1)

Se realizan los métodos PEPs (Primeros en Entrar Primeros en Salir y/o Precio Promedio
Ponderado) (2)

( )
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7O EL

FORMULARIO MPP-03

Y
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

FLUJOGRAMA DEL PROCESO |
% %8 CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 10 de 28 J
GORIERNG AUTONOMS MUMICIFAL DE EL ALTO
N
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL )
(B. NOMBRE DEL PROCESO: SALIDA O DISPENSACION DE MATERIALES Y /O SUMINISTROS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
RESPONSABLE DE ALMACENES AREA SOLICITANTE AREA ADMINISTRATIVA

( Inicio

)

> Entrega el formulario de pedido materiales y suministri s (1)

¢—l

NO Verificacion del Formulario (2)

!

Cumple (2)

Autorizacion  (3)

v

Recepcion de formulario o pedido de material y suministro (4)

Entrega de Material (5)

| v

Proceso de Firma (6)

t

T
|
|
| Fin
}
|
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7O EL

FAEN COM VUELO PROFPIO
GORIERND AUTONOM MUNICIPAL DE EL ALTO

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

A4
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 11 de 28

AN

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

(B. NOMBRE DEL PROCESO: CARTERA DE PROYECTOS: BAJA DE BIENES POR CADUCIDAD, OBSELECENCIA O DETERIORO

|7 NP7 N | B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE DE ALMACENES

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE DE UNIDAD / DIRECCION DE HOSPITAL

Inicio )

Verificacién de los Materiales y Suministros (1)

A 4

Elaboracion de Informe Técnico (2)

\—/—\

v

Descargo y Salida de material y/o suministro (4)

( i )

Autorizacién  (3)




@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

Y
'p’g‘ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSD-DS-UHM )
<,’,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 2019 |
IS5 Con\UELo provio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS T PR ]
AN
)

(B. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION E INSCRIPCION DEL POA 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

JEFE ADMINISTRATIVO RESPONSABLE AREA PRESUPUESTOS SMSD

( Inicio )

Recepcién del instructivo para la elaboracién del POA 05 (1) —— > Recepcién del instructivo parala elaboracién del POA 05 (2)

v

Solicitud de requerimientos a las areas correspondientes (3)

y

Elaboracién de informe de proyeccién de ingresos y egresos (4)

A

Remisién del informe ala Direccién de Salud para su Revisiéony
Aprobacion (5)

o] Consolidacién de los POA 05 de los hospitales Municipales para la
remision ala SMDT (6)
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ZOSEL

O
k; % 4l CON VUELO PROPIO
GORIFRND AUTONOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

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

A4
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 13 de 28

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL COMPROBANTE C-21

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

N A/ L J

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

JEFE ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE AREA TESORERIA Y/0
CONTABILIDAD

RESPONSABLE AREA TESORERIA

RESPONSABLE AREA CONTABILIDAD

C Inicio )

A 4

Instruccién para la elaboracion del comprobante C-21

1

Recepcién del instructivo parala elaboracion del
comprobante C-21 (2)

Elaborael resumen de ingresos y lo remite  (3)

—>

Procede a laverificacion de ladocumentacion (4)

A 4

Elaboracién del informe de recaudaciones (5)

Remision del informe y comprobante C-21 al jefe
administrativo parala firmarespectiva (6)

Verificacion del informe y comprobante C-21 (7)

Archivo cronoldgico del comprobante C-21 (8)

( )
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'pvQ‘ EL FORMULARIO MPP-03
k<"'> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

.l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 14 de 28

GORIFANG AUTOHOMO MURNICIPAL DE EL ALTO

N\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL LIBRO DE COMPRAS Y VENTAS

A L L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE AREA SISTEMAS

RESPONSABLE AREA TESORERIA Y/O CONTABILIDAD

( Inicio )

Reporte de Ingresos Generados del mes emitido por SIAF. (2) <

Instruccién para la elaboracién del Libro de Compras y Ventas. (1)

v

Verificacion del reporte de ingresos (3)

v

Traspaso de los datos al Libro de Ventas (4)

v

Verificacion del Libro de Ventas en el sistema FACILITO. (5)

v

Elaboracién de Formularios (410 IT, 570 IUE, 604 RC-IVA, 608 RC-IVA) (6)

v

Impresion del Libro de Compras yVentas (7)

v

Elaboracién de Notas de Presentacién de Libro de Comprasy Ventasy
Bancarizacién (8)

v

Remision al Tesoro Municipal con las firmas correspondientes. (9)

v
( )
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AEL FORMULARIO MPP-03
f@g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

M CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIEAND AUTGMOMO MUNICIFAL DE EL ALTO

Ve

CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

-

PROCESO: 15 de 28

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL INFORME DE COMPULSA

A7 NP7 N | I S

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

AREA LEGAL

( Inicio )

v

Recepcién del proceso de Contratacién, remitido por el area de compras para
la verificacion de los documentos legales. (1)

|

Recepcion de todala documentacién requerida (2)

A 4

Elaboracién del informe de compulsa (3)

Remisién de la carpeta de proceso de contratacién al RPA. (4)
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NOANEL
SN ALTO

- COMVUELD PROPIO
GORIFANG AUTOHOMO MURNICIPAL DE EL ALTO

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

s

CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

-

PROCESO: 16 de 28

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE CRITERIO LEGAL

|7 NP7 N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

AREA LEGAL

Inicio )

y

Recepcién de lasolicitud (1)

!

Andlisis de todo lo requerido de acuerdo aleyes en actual vigencia. (2)

A

Resolucion de procedencia o improcedenciaa lo impetrado  (3)

Remision de la Resolucién de procedencia o improcedencia ala instancia
correspondiente (4)

Fin )
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'p'Q‘ EL FORMULARIO MPP-03
(&) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
B Convurtoprorio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIFANG AUTOHOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

Ve

CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

-

PROCESO: 17 de 28

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PRESTACIONES DE SEGURO DE SALUD INTEGRAL LEY 475.

A7 N/ N S S

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE DE SEGUROS

( Inicio )
v

Recopilacién de Informacién (1)

v

Andlisis de todo lo requerido de acuerdo aleyes en actual vigencia. (2)

v

Digitalizacion al sistema SIAF  (3)

v

Consolidacion dela informacién (4)

v

Elaboracién de Nota parasu Revisién (5)

v

Armadoy foliado de ladocumentacién (6)

v

Elaboracién de Nota para solicitud de pago. (7)

\—//i/—\

Archivo de la Documentacion generada. (8)

!
( )
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NOANEL
SN ALTO

FORMULARIO MPP-03

Y
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

FLUJOGRAMA DEL PROCESO |
%4 CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 18 de 28 J
GORIERND AUTONOMO MUBNICIPAL DE EL ALTO
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO TECNICO DE EQUIPOS MEDICOS Y NO MEDICOS )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
AREA ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE AREA MANTENIMIENTO Y /O SERVICIOS AREA ACTIVOS FIJOS
GENERALES
( Inicio )
v

IElaboracion de lafic)ia técnica y cruce de informacién (1)

A 4

:ién de prioridades (2)

v

|

|

|

1
|
Asngnq
|

1

|

|

|

y

Digitalizacién en tna base de datos del servicio  (3)

Aprobacién de la ficha té¢nica (4)

A 4

Archivo dela documentaciéon (5)

L

u
|
]
[
|
[
[
[
|
[
|
|
|
[
|
|
[
|
|
[

e
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Y

" AEL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSD-DS-UHM

k‘<"’$ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 2019

%8 CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 19 de 28

GORIFANG AUTOHOMO MURNICIPAL DE EL ALTO

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO - PREDICTIVO

|7 N7 | | B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE DE AREA MANTENIMIENTO Y /0 SERVICIOS GENERALES

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

( Inicio )
v

Revision de los manuales, certificados de garantia y laficha técnica (1)

v

Elaborar la hoja de vida del equipo (2)

v

Realizar un cronograma de mantenimiento ~ (3)

T

Se remite el cronograma d¢ trabajo parala aprobacién (4)

A 4
Elaboracién de Instructivo y/o Comunicacién Interna para

v

Archivo dela documentaciéon (5)

remision de Cronograma (5)
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SUSEL FORMULARIO MPP-03
AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
B Cont i eoTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERND AUTONOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

Vs

CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

.

PROCESO: 20 de 28

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO-PREDICTIVO

A7 N2 N | B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESP ONSABLE DE AREA MANTENIMIENTO Y /O SERVICIOS GENERALES

( Inicio )
v

Ejecutar el cronograma aprobado de mantenimiento(1)

!

Realizar el servicio de mantenimiento (2)

v

Pruebas de funcionamiento y verificacién de parametros segiin manual (3)

v

Elaboracion de informes del estado del equipo (4)

e

Entrega del equipo y remision de informe al drea correspondiente (5)

A

Archivo dela documentaciéon  (6)
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'p"q‘ EL FORMULARIO MPP-03
0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
BT Convumo oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERND AUTONOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

Ve

CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

S

PROCESO: 21 de 28

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

A7 N2 N |

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE DE AREA MANTENIMIENTO Y /O SERVICIOS GENERALES

( Inicio )
v

Recepcién de nota u orden de trabajo (1)

!

Coordinacién con la area solicitante (2)

v

Realizar el diagnéstico del equipo (3)

v

Elaboracién de informe y solicitud de repuestos y/o insumos (4)

T

Realizar el servicio de mantenimiento correctivo (5)

A

Pruebas de funcionamiento y verificacion de pardmetros segtin manual (6)

v

Elaboracién de informes del estado del equipo (7)

v

Entrega del equipo y remisién de informe al area correspondiente (8)

'

Archivo dela documentaciéon (9)

v
( Fin )
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ZSSAITO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

S CONVUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBEIEFRHND AUTONORMD MUMICIFAL DE EL ALTO

Vs

CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

-

PROCESO: 22 de 28

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE USUARIO

N7 NP7 NS | B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE AREA DE SISTEMA

Inicio

v

Alta de usuario al Sistema (1)

v

Digitalizacion de datos del Nuevo Usuario (2)

v

Evaluacion de Accesos (3)

v

Alta en el Sistema (4)

v

Realizar Nota de Respuesta (5)

A

Archivo. (6)

Fin
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Y AEL FORMULARIO MPP-03
EOINALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
BAS Convumo oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIEFND AUTONOMO MUSMICIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 23 de 28

N\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(h. NOMBRE DEL PROCESO: BAJA DE USUARIO

N7 NP7 N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESP ONSABLE AREA DE RECURSOS HUMAN OS

RESPONSABLE AREA DE SISTEMA

C Inicio )
v

Recepcion de Nota de Baja del Usuario (1)

—> Modificacién de Estado en el Sistema de Vigente a No Vigente. (2)

A

Realizar Nota de Respuestaal Responsable (3)

A 4

Archivo. (4)

Fin )




eSEL

LS e,
IALTO
kl RN COMN VWUELO PROPIO
GOBIERND ALTONOMD MUNICIEAL DE EL ALTO

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

'
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 24 de 28

N7 NP7 NS | B B

AN
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOPORTE TECNICO - MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
TECNICO DE SOPORTE RESPONSABLE AREA DE SISTEMA | JEFE ADMINISTRATIVO

C Inicio )
v

A

NO APRUEBA-

Se establece un cronograma Semestral para Mantenimiento Preventivo (1) —

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
[ 4
T

Traslado de EquipéI s al Area de Soporte Técnico (4)

¥

Procede al Mantenimiento Preventivo (5)

L

Entrega al Area Correspondiente (6)

| v

Archivo correspondiente (7)

L v

Fin )

Realizar respectivas Visitas a Las diferentes Areas Segtin Cronograma. (3) [€—

Aprobacién de Cronograma Mantenimiento
Preventivo (2)

APRUEB A
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ZSSALTO

N CONVUELO PROPIO
GOBIERND ALUTONOMD MUNICIEAL DE EL ALTO

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

'
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 25 de 28

NNEDZ NP7 N B B

AN
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOPORTE TECNICO - MANTENIMIENTO CORRECTIVO
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL
AREAS SOLICITANTE RESP ONSABLE AREA DE SISTEMA TECNICO DE SOPORTE

(

)

Se recibe una Nota de Solicitud de Mant{ nimiento Correctivo (1)

v

Se procede el llenado de la Ficha técnica (2)

A 4

|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
1

Evaluar y Priorizar las Sdlicitudes recibidas (3)

I
v!

Se realiza la Revisig 1 del Equipo (4)

A 4

Se realiza el Mantenimiento Correctivo del Software Hardware (5)

¢

Elaboracion de Informe Técnico (6)

— i

Entrega del Equipo al Area Correspondiente (7)

T
|
v !

Archivo correspondiente (8)

T
|
v !

( Fin
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GOBIEFND AUTONOMO MUSMICIPAL DE EL ALTO

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

Y4
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 26 de 28

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: IDENTIFICACION Y CONTRATACION DE PERSONAL

NNEDZ NP7 N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE AREA DE RECURSOS HUMAN OS

JEFE DE UNIDAD

( Inicio )
v

Emision del instructivo para la evaluacién del personal (1)

A 4

Recepcién de las evaluaciones (2)

A 4

Identificar ycentralizar: las evaluaciones del personal por servicio(3)

A 4

J
[
[
[
1
Informe «{ 2solicitud de contratacion (4)

v

Solicitud de contratacién del personal (5)

)’

1
Procg ‘o de firmay remisién (6)
|

Fin )
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v # %,
IALTO
k.l RN COMN VWUELO PROPIO
GOBIERND ALUTONOMD MUNICIEAL DE EL ALTO

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

A4
CODIGO: SMSD-DS-UHM
VERSION: 2019

PROCESO: 27 de 28

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE PAGO MENSUAL DE SALARIOS AL PERSONAL PARTIDA 12100

A7 NP7 NS B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

RESPONSABLE AREA DE RECURSOS HUMAN OS

JEFE DE UNIDAD

DIRECTOR DE SALUD

SECRETARIO MUNICIPAL DE SALUD Y DEPORTES

C Inicio )
v

Solicitud de elaboracién de planillas (1)

A

Aprobacién y remision de carpeta de pago (2)

v

Remision de la carpeta (3)

A 4

v

Remision de la carpeta de pago (5)

v

Entrega de boletas de pago (6)




O EL

SSALT

N COMN VWUELO PROPIO
GOBIERND ALTONOMD MUNICIEAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMSD-DS-UHM

VERSION: 2019

PROCESO: 28 de 28

-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE ASIGNACIONES FAMILIARES (SUBSIDIO, PRENATAL Y LACTANCIA)

N7 NP7 N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD HOSPITAL MUNICIPAL

AREA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE AREA DE RECURSOS HUMAN 0S

JEFE DE UNIDAD

DIRECTOR DE SALUD

( Inicio )
v

Recepcién de Pago de Asignaciones Familiares

1)

Emisién de un comunicado solicitando la documentacién (2)

A 4

Informe de solicitud

e pago de asignaciones familiares (3)

I

A 4

Proceso de firmas (4)

L

Remisién de lacarpeta (5)

|

Fin

S S S [ | ——— " N — R ——
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DIRECCION DE DEPORTES
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CONVUELO PROPIO
GOBIEANG AUTONOMO MUMCIFAL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y J
CODIGO:SMSD-DD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DEPORTES

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

A7 72 N | B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO HUMANO

DIRECCION DE DEPORTES

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO
DEPORTIVO

UNIDAD DE ALMACENES

DIRECC ION DE TALENTO HUMANO

n de proyectos (2)

v

|
|
|
|
|
|
Clasiﬁcaci|
|
|
|
[

Elaboraci:
|

n de proyectos (3)

Elaboracién del armado de carpetas (4)

( Inicio )
|
|
Elaboracién y remj;ién del POA 05 (1) >
|
Solicitud de certificacion

presupuestaria Solicitud de Inicio [NO

(%)

Y

Es partida 121 (4)

Para la contratacion

Entrega del bienes solicitado (6)

\ 4

Entrega del bienes
solicitado (6)

\ 4

(4)

Realizar el ordtiI 1de pago (7) <
|
|
#

e

/‘

Fiil
[
|
|
I

Sl
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IALTO
Lp. % CON VUELO PROPIO
GOBIERNG ALTOROMS MUNCIPAL DE EL ALTO

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

( CODIGO:SMSD-DD

VERSION: 1/2018

J

\ PROCESO: 02-de-03

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

@. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE CAMPOS DEPORTIVOS

NN/ — L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DEPORTES

DIRECCION DE DEPORTES

Inicio

Solicitud del campo deportivo (1)

A

y

Remision de Nota (2)

A

A

A 4

Verificacion de horario y dia en el
cronograma del campo deportivo
solicitado (3)

probacién u derivacién al area

correspondiente (4)

Elaboracién de memorandum (5)

s 1

Entrega del memorandum (6)

Y

| Archivar Copia de Memorandum (7) l—
A

(
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CODIGO:SMSD-DD

FORMULARIO MPP-03

% A FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

ol Con wsmpmm MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERND A.\m\nm MUBICIPAL DE EL ALTO

PROCESO: 03-de-03

J\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DEPORTES

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

N | |

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DEPORTES

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

Inicio

Ingreso de material (1)

v

Recepcién de material (2)

v

Realizacién de Kardex fisico (3)

v

Notade solicitud y documentacion (4)

L2

r Verificacién de documento (5)

No @
Sii

v

Elaboracién de acta de entrega (6)

v

Entrega del material deportivo(7)

v

Descargo de material (8)

' Verificacion de Acta definitiva (9) > Despacho a archivo central (10)

v
=~
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P, N

2 'Q‘ EL
HNALTO

k;‘.\ CON VUELO PROPIO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO:SMSD-DD-UID

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-01
-

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CARPETAS DE INVERSION Y GASTO

AN — L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CONCEJO MUNICIPAL

DIRECCION
DEPROGRAMACION E
INVERSION PUBLICA

DIRECTOR DE
DEPORTES

UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA

SUBALCALDIAS

DIRECCION DE
CONTRATACIONES

DIRECCION DEL
TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE
SUPERVISION DE OBRAS/
DIRECCION
FISCALIZACION/

aprobado (2)

| Remision de POA

J

( Inicit

) :

v

Coordinaciéon paral aelaboracion
del POAlI(1)

Seleccion de proyectos

3)

Asignacién de
cronograma de
elaboracién de proyectos
(4)

Etapa de coordinacién de
informacién Base (5)

v

Elaboracién de
anteproyecto (6)

Aprobacion de
anteproyecto

disefio final (8)

|
|
Entrega de proyecto a :
|
|
[
1

rmas de actas de conformidad (9

|

Solicitud Certificacién |
presupuestaria (10)

I

Emision Certificacién
presupuestaria (10)

A 4
Solicitud de Inicio de
proceso (11)

J__L—

Seguimiento de proyecto

Proceso de
contratacién(12)

A

(14

Fin

T I I U
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CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO
DEPORTIVO
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AEL

GOBIEAMNO AUTONOMO MUMICIFAL DE BL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

S
CODIGO:SMSD-DD-UFD

VERSION:1/2018

PROCESO: 01-de-07
N

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

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

N ——L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMEINTO
DEPORTIVO

DIRECCION DEL DEPORTES

DIRECCION DE CONTRATACIONES

UNIDAD DE ALMACENES

( Inicio )
v

Solicitud de requerimiento (1)

Recepcién y remicion de
requerimiento (2)

!

Revisién, analisis y remisién (3)

Verificacion de r| querimiento 4)

&

SI

A 4

Armado de carpeta (5)

v

Revision de la carpeta armada (6) 4—‘

Se aprueba (6)

informey firma dela carpeta

I_V Q]
\/\

—> Proceso de Contratacion (8)

Recepcién del material deportivo (9)

Entrega del material deportivo (10) [

v
( FIN )

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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WAEL FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
CoNVUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERMD AUTOMOMO MUMICIFAL DE EL ALTO

~
CODIGO:SMSD-DD-UFD

VERSION:1/2018

PROCESO: 02-de-07

AN

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

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

AN ~——>L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

DIRECCION DEL DEPORTES

Inicio )

v

Recepcién de requerimiento (1)

v

Elaboracién de informe técnico (3) <

Revision, analisis y remision (2)

NO

SI

Atencion del requerimiento (5)

v

Entrega de Material (6)

v

Recepcién de informe (7)

Aprobacion del informed NO

descargo (8)

SI

Descargo de actas de entrega (9)

v

FIN D)
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HOASEL
SHALTO

COMNVUELO PROPIO
GOBIERND AUTOHOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

"~
CODIGO:SMSD-DD-UFD

VERSION:1/2018

\PROCESO: 03-de-07

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

G). NOMBRE DEL PROCESO: APOYO A LAS ESCUELAS DEPORTIVAS MUNICIPALES

AN ~—L 1

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

DIRECCION DE DEPORTES

DIRECCION DE CONTRATACION

( Inicio )

Requerimiento (1) J

Recepciény reMision. (2)

v

Revision, analisis y remisién (3)

v

Atencién del requerimiento (4)

v

Armado de carpeta (5)

T %/KV\
| probaciény firmade Ia

\ 4

carpeta (6)

Proceso de contratacién. (7)

Recepcién del material deportivo (8) <

'

Entrega y descargo ala Unidad de Contabilidad
9

v
( FIN )

126




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

GOBERND AUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO

"
CODIGO:SMSD-DD-UFD

VERSION:1/2018

PROCESO: 04-de-07

-

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO AL DEPORTE RECREATIVO

|7 NP7 NS | B R

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

DIRECCION DE DEPORTES

( Inicio )

Recepciény remision denota (2)

v

Revision, analisis y aprobacién (3)

v

v J »
Solicitud de requerimiento (1)
Presentacién de informe de actividades deportivas (5) <

Entrega de material deportivo (4)

Y

Recepcidény remision del informe (6)

!

Revisidn, analisis y aprobacién (7)

Se aprueba

SI
h 4

Descargo (7)

|

Fin
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CONVUELD PROFIO
GOBERHD ALTONOMD MUNICIFAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

N
CODIGO:SMSD-DD-UFD

VERSION:1/2018

PROCESO: 05-de-07
AN

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

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

N/ ~—L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

DIRECCION DE DEPORTES

DIRECTOR TALENTO HUMANO

( Inicio )
|

Requerimiento de personal (1) —

Recepcién y remision del requerimiento (2)

v

| Andlisis, evaluaciony

Elaboracién de solicitud de personal (3)

"1 firmade contrato (4)

A

Funcionamiento de la piscina (5)

v

Inscripciones (6)

!

Revisién Medica (7)

v

Inicio de actividades (8)

»| Evaluacion de aprendizaje (9)

FIN
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AEL FORMULARIO MPP-03
%’)S ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IR Conl Vit o redPio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEIERND AUTOMOMD MUMICIFAL DE EL ALTO

P
CODIGO:SMSD-DD-UFD

VERSION:1/2018

PROCESO: 06-de-07
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONAMIENTO DE LA CLINICA MUNICIPAL DEL DEPORTE

N/ ~—— > L/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DEPORTES

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

< Inicio )
v

Y Requerimiento de atencién medica(1)
NO Revision, analisis y Aprobacién (2)

|

Aprobado (2)

Y

Evaluacién médica del deportista (3)

Y

Habilitacién dela ficha medica (4)

A 4

Elaboracién kardex medico (5)

\_{—\

Informe trimestral (6)

v
( Fin )
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r FORMULARIO MPP-03 (C(’)DIGO:SMSD-DD-UFD

" ’v\.‘qE L
2<?,§. A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

I ST o proio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEAND AUTOMOMD MUBICIPAL DE EL ALTO

PROCESO: 07-de-07
N

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

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

AN/ —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DEPORTES UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO DIRECCION ADMINISTRATIVA

( )
v

> Recepcion y remision de solicitud de
requerimiento (1)

v

NO Evaluaciony aprobacién (2)

Aprobado (2)

SI
A 4

\ 4

Nota de autorizacién (3) Entrega de memorandum (4)

Remision de informe sobrela actividad deportiva |

®)

Recepcién del informe (6)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL
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@
k)'.’t COM VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMDS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-01
AN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

( INICIO )
Y

DIRECCION DE PROGRAMACION DE

Coordinacién para la elaboracion del POA

@

CONCETIN MIINTICTD AT

DIRECCIONES DE SMDS

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRATACIONES

>

Aprobacién del POA (2)

o

Elaboracién de proyectos segiin
presupuesto asignado en el POA
(3)

L

Elaboracién de preventivo (4)

A

Elaboracién de nota solicitando
inicio de proceso de contratacion

(5)

Ejecucion del proceso de contratacién,
— J p

seglin modalidad que corresponda (6)

FIN
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CON VU ELO PROPIO

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y
ATENCION SOCIAL
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AV L
_"?v\‘.E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDS-DNGAS
<-.’,) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

Rl Son\ UTo prore MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO PROCESO: 01-de-04
AN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

Y JEFATURAS

TININAN NE ATENCTAN INNTECDAT A TA CAMITIA UNIDAD DE LA MU]ER

( INICIO )
Y

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

> Programacion y asignacion de tareas con
organizaciones (3)

v

Ejecucion realizacion de las actividades de
acuerdo a la programacién (4)

Identificacién de la poblacion en riesgo
mediante las dos jefaturas para la
prevencion, atencion, capacitaciény
formacién (2)

A

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

A

R

Elaboracién de informes de
alianzas cuatrimestralesy/o  [<————

anuales (7)

Y

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

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

FIN
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ZHALTO

FaE N CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO: SMDS-DNGAS

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
AN

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

@). NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION INTERNA DE LA DIRECCION DE NINEZ GENERO Y ATENCION SOCIAL

) ~—

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION
SOCIAL

UNIDAD DEATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

ASESORIA LEGAL

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL
Y JEFATURAS

( INICIO )

A 4

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

!

Elaboracién de Cronograma Anual de
actividades con la Matriz de Accién, de

Coordinacion con todo el personal
parala implementacién delas

Y

prevencidn, atencién, capacitaciony
formacién (2)

Remite informe consolidado de

actividades (8)

( FIN )

Cuantitativo y Cualitativo delas |[€———

Elaboracién y remision de informes
de cumplimiento (7)

acciones (3)

Implementacién de actividades de
Matriz de Accién (4)

|

Seguimiento y desarrollo de las
actividades planificadas (5)

|

EVALUACION de resultados de las
actividades (6)
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~N

P
CODIGO: SMDS-DNGAS

.'?'Q‘. EL FORMULARIO MPP-03
(’,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
%F:N}&:nrmnig:xgﬁlon:i?:[?n \PROCESO: 03-de-04
J

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

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

— L J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

( INICIO )
v

Coordinacion con jefaturas de UAIF, UM,
UPDI y UINA

\ 4

Planificacion y elaboracién del Plan
Operativo Anual de la Gestion (2)

v

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

Seguimiento a la ejecucion delos w| Evaluaciény Seguimiento del POA
proyectos de la Direccién (5) > (6)

Ejecucién de actividades de acuerdo
a proyecto elaborado (4)

A\ 4

\ 4

Remite informe consolidado de
cuantitativo y cualitativo de la ejecucién <t
del POA (8)

Elaboracién y remisién de informes de
cumplimiento de POA (7)

FIN
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Vv\‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDS-DNGAS

L(Q) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

RN CON VUELD PROPIO

IS5 Con VuELo proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 04-de-04

AN

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

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

A —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

NIDECCTAN NE NIRE7 CENEDN V ATENCTAN COCTAT

C INICIO )
v

Atencion ala poblacién en general (1)

v

Verificacion dela documentacion
numero, fecha, hora y proveido (2)

v

Recepcion de la documentacion (3)

v

Registro del tramite en cuaderno de
correspondencia correctamente

llenado (4)
. L g g . Revisiony remision de los tramites alas
Firma y sello parala accién Revisiény remision delos tramites alas N . idad e
correspondiente (5) d unidades correspondientes (6) »|  secretarias, unidades e instituciones
correspondientes (6)

Remision y proceso concluido, Elaboracién de informes de alianzas
consensuado yarchivado (8) b cuatrimestrales y/o anuales (7)

( FIN )
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%’»QALTO

CON VU ELO PROPIO

UNIDAD DE LA INFANCIA, NINEZ Y
ADOLESCENCIA
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kl RN CON VUELO PROPIO
GOBIERNG AUTOROMG MURICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOG

RAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y

CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSION: 1/2018

AN

PROCESO: 01 de 07

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

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

— — — L |

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE INFANCIA NINEZ Y ADOLESCEN CIA

( Inicio )

'

Atencién ala poblacién (1)

Verificacion de documentos (2)

Remisién de los tramites alas
diferentes areas para su atencion. (6)

Recepcién del tramite con numero, fecha y

hora (3)

-~

Firma y sello derecepcion de tramite. (5)

-

Elaboracién de notas de acuerdo a
proveido y suremisién a Direccién.

(7

Remision del proceso concluido
consensuado yarchivado. (8)

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

)

Seguimiento de notas remitidas a las
diferentes instituciones publicas y
privadas (9)
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.'?' ~EL FORMULARIO MPP-03
@) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I Con\ Um0 proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

-
CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 07

-

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

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

— S — | 1

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE POLITICAS Y PROGRAMAS PARA LANINEZ Y ADOLESCENCIA

( Inicio )

Coordinar reuniones con las unidades
y areas correspondientes (1)

diferentes distritos (2)

Coordinacién con los Centros de Salud en los - Coordinacién interinstitucional a favor de
» la primera infancia (3)

( Fin
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_'9":‘E L FORMULARIO MPP-03
<9,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
55l Con VUELO prOFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEIERND AUTONCOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 07

N\

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

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

—/ N/ L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE PROGRAMAS Y POLITICAS PARA LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

Inicio

Reuniones de coordinacion con

instituciones que trabajan enla ~ |————————{  Suscripcién de acuerdos de cooperacién (2) [———————fp| CVAUACION deljs":;f:: (i’O‘STU(T;)P imientos de
misma tematica (1)

Realizacién de actividades con el comité de
Nifios, Nifias y Adolescentes de la Ciudad
de El Alto (4)

( Fin ><—

Participacién de actividades de difusiény
sensibilizacién con la participacion del
Comité de Nifios, Nifias y Adolescencia (5)
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Y

FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

YAEL
f@s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
S

"l Con\UELo proFi0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S ROCESO: 01 do 07

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

N N L

AN
Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA
(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINAR CON LAS DEFENSORIAS LAS ACCIONES DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LOS INFANTES NINOS Y ADOLESCENTES
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
EQUIPO DE POLITICAS Y PROGRAMAS PARA LA NINEZ Y ADOLESCENCIA Y UNIDAD DE INFANCIA DE NINEZ Y ADOLESCENCIA
C Inicio )
\
Coordil}acién de €asos idel}tiﬁcados w | Derivacién decasos a las deferentes Defensorias w | Seguimiento de los casos derivados a las -~ .
por el area de Trabajo Social enlos L d . A Lt . . . P Informe delos casos remitidos (4)
. y e laNifiezy Adolescencia (2) instancias correspondientes (3)
centros infantiles (1)
C Fin \€ Talleres de prevencién contrael maltrato [« Seguimientoa los Centrlos Infantiles de
J manera sorpresivas (5)

142




P, v N

s . |E L
KONALTO
k ).‘ CON VUELO PROPIO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05 de 07

N\

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

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

N N L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

C Inicio )

A J

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

publicas y privadas (1)

de alianzas (2)

Poner en conocimiento de las instancias
superiores las conversaciones sobre suscripcién

w | Establecer los compromisos y obligaciones
-

de las alianzas (3)

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

\

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

(5)

W)

143




WAEL
Y ALTO

PN CON VUELO PROPIO
GOBIERNG AUTOROMG MURICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO:SMDS-DNGAS-UINA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06 de 07

-

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

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

HOGARES)

A —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EQUIPO DE PROGRAMAS Y POLITICAS UNIDAD DE LA INFANCIA NENEZ Y ADOLESCEN CIA

( Inicio )

A

Supervisién y seguimiento de los
centros infantiles y alos centros de
acogida ( equipo hogares) (1)

Evaluacion de los administradores de los
centros infantiles (2)

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

(3)

( )
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E L FORMULARIO MPP-03 7 cop1Go:sMDs-DNGAS-UINA
Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

- “CONWELUPRDP'U MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERNG AUTOROMO MUNICIPAL DE EL ALTO PROCESO: 07 de 07

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

N — L

IV.V:I D PRO : ONAR ORTA V] \NTO D A APA DAD D PERSONA OP A VO D PRO RAMA PAN MAN 0 Y PRO RAMAD A \ VAVV. VA Y
ADOLESCENTES EN CENTROS DE ACOGIDA (EQUIPO HOGARES)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA

e )

\ J
Realizar diagnostico respecto de la
situacion delas capacidades del w| Coordinar con instituciones para la realizacién n| Evaluacion del personal para surespectiva - Realizacion de cursos y talleres de
personal del programa Pan Manitos y = de talleres de formacién y actualizacién (2) = capacitacion (3) = actualizacién (4)
el equipo de hogares (1)

Evaluacion del personal dependiente de la
unidad a objeto de medir sus capacidades
y el resultado de los talleres
implementados (5)
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~EL
SNALTO

W,
kl. - COMN VUELO PROPIO
GORIEANG AUTGNORD MUNICIPAL DE EL ALTG

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

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-10
-

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

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

AL N2 | BN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

PROGRAMA DE FORTALECIMIENT O ECONOMICO

PROGRAMA DEATENCION Y PROMOCION DE

A LA MUJER DERECHOS DE LA MUJER
|
( Inicio ) |
|
|
|
Reunion de planificacién y coordinacién con I
equipos (1) :
|
|
L |
|
L. . L. Coordinacion con todo el personal para la Implementacién de actividades de la matriz de
Elaboracién de cronogramay matriz de accién (2) implementacién de laspaccionesp(3) —— P accién (4)

L

Evaluacion de actividades (5)

Evaluacion de informes de ejecucion fisica y

financiera (6)

)

Elaboracién de informes(7)

)

Archivo UNidad de la Mujer (8)

\_{_\

Consensuado y concluido (9)
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YSEL

FaE N CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Y4
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-10
-

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

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

AN 7 N B | B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

PROGRAMA DE FORRTALELECIMIENTO
ECONOMICO ALAMUJER

PROGRAMA DE ATENCION Y PROMOCION DE
DERECHOS DE LA MUJER

DIRECCIONDE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

Coordinacién con Organizaciones Publicas y/o
Privadas y estamentos de la sociedad para
crear alianzas estratégicas (1)

v

Remision de Programacion tareas y actividades en
conjunto (2)

\ 4

Ejecucion, realizar las actividades de acuerdo a la
Programacion (3)

Archivo de Unidad (7)

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

- Seguimiento y cumplimiento a compromisos
asumidos porlas organizaciones (4)

Evaluacion de las alianzas estratégicas (5)
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'v‘E L FORMULARIO MPP'O3 \/CODIGO:SMDS-DNGAS-UM
2’§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
I ConVuzioproFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S ROCESO: 03410

N\

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL POA

AN/ — L1

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO ECONOMICO | PROGRAMA DE ATENCION Y PROMOCION DE

UNIDAD DE LAMUJER A LA MUJER DERECHOS DE LA MUJER

( Inicio )
v

Reunién y coordinacién con las Areas de Mujer
Productora y Area de promocion de la participacion
Politica Ciudadana (1)

v

Andlisis y eelaboracion del POA (2)

v

Priorizacion de actividades en ejecuciéon en el
marco del presupuesto (3)

\/

Seguimiento a la ejecucién del Proyecto (5) | Revision de resultados, logros de actividades (6)

|
- Ejecucion de actividg des de acuerdo a proyecto (4)

- Elaboracién de Informgs de ejecucién Fisica y Financiera

(7

Archivo UM (8)

T
]
|
|
|
i
[
]
|
[
|
|
[
|
|
[
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[

149



CON VUELO PROPIO
GORIERNG AUTORCRS MURICIPAL DE EL ALTO

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

YO,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-10
AN

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

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

NN/ — L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE LA MUJER

UNIDAD DE LA MUJER

( Inicio

v

Atencion ala poblacion en general (1)

Verificar la
documentacion (2)

‘siv

Recepciones de documentacion (3)

\_{\

Registro de tramites en el cuaderno de

correspondencia (4)

Firme, sello y proveido parala accién (5)

Y

Recepciones de tramites por las dreas (7)

Remision de los tramites alas diferentes areas (6)

J_\

Elaboracién de notas y remisiéon a UM (8)

v

Proceso concluido y archivado (9)

v

Archivo UM

\_/K\
D
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GDEIEAND AUTOMOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

EL FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
CON VUELO pROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y4
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-10
AN

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

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

AN —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

no

( Inicio )
v

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

Revision aprobaciény
conciliacién del plan

Firma de convenios con instituciones parala

de trabajo y cronograma de >0

actividades (2)

Y

difusién y buen desarrollo. (3)

Reuniones con instituciones no gubernamentales (4) (<€

v

Difundir, visibilizar los derechos y deberes ciudadanos w | Concientizar y promover la participacion politica de las mujeres
en el marco de laC.P.E. (5) ” altefias (6)

v

Articulacion de los marcos tedricos con estrategias de
planificacion. (7)

v

Elaboracién de informe cuantitativo y cualitativo (8)

v

Remision de informes cualitativos y cuantitativos para
conocimiento (9)

v

Valoracién de la revision cuantitativa y cualitativa (10)

v
( Fin )
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GSALT

CON VUELCI PROPIO

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-10
AN

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

@. NOMBRE DEL PROCESO: TALLERES DE CAPACITACION DISTRITALES

AN — L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRAMA DEATENCIONY PROMOCION DE DERECHOS DE LA MUJER

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION
SOCIAL

UNIDAD DE LA MUJER

( Inicio )

v

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

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

v

Concientizar y promover la participacién
policita de las mujeres altefias (6)

Articular dichos marcos tedricos con las
estrategias de planificacion, inversiény

\ 4

accion politica, en lugares y situaciones
determinadas y especificas (7)

v

Elaboracién de informe, cuantitativo y
cualitativo (8)

Y

Remision del informe cuanti-cualitativo (9)

Revisiény aprobacion del
plan de trabajo (2)

v

Firma de Acuerdos Institucionales (4) <

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

\—/—\

(10

Valoracién del informe cuanti-cualitativo.

( Fin
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P, v W

s . |E L
KSMNALTO
k I.\ COMN VUELO PROPIO
GOBIERNG AUTONCMO MURSCIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-10
AN

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

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

AN — L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

PROMOCION DE ATENCION Y PROMOCION DE DERECHOS DE LA MUJER

( Inicio

Y

Elaboracién del plan de trabajo (1)

Revisidon aprobaciény conciliacion
del plan de trabajo (2)

Promocion e informacién delas actividades de

Valorizacion y evaluacion de
las actividades realizadas (7)

"7 formacién y capacitacién del plan de trabajo (3)

A

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

A

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

A

Remision de informes mensuales, cuantitativos y

v

( Fin

A

cualitativos (6)

¥/\
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.'?'Q‘E L FORMULARIO MPP-03

<0> FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Al

e oAv!'Ig MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

Y4
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-10
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE CAPACITADORES

A7 N7 N ) B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA MUJER

DIRECCION DE TALENTO HUMANO /UNIDAD DE SELECCION Y
CONTRATACION

Armado de carpetas (1) 4—‘

no

Visto bueno del
requerimiento (2)

si

v

Elaborar la solicitud de
preventivo a Direccion

Remisién de autorizacién de proceso

correspondiente (3)

Remisién de preventivo (4)

v

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

Proceso de induccién alos

A

A 4

de contratacion (6)

v

Publicacién en SICOES (7)

v

Notificacion de adjudicacion (8)

\ 4

Evaluacién y elaboracién de contratos

consultores contratados (10)

9

154




_'?V,TE L FORMULARIO MPP-03

(.) FLUJOGRAMA DEL PROCESO

il

L\ ﬁ\,!,-;rg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEIERND AUTONRORAD MURSCIRAL DE EL ALTO

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de-10
AN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

UNIDAD DE LA MUJER

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y
ATENCION SOCIAL

Convocatoria de los cursos de
capacitacion a los 14 distritos de la
ciudad de EI Alto (1)

\

Coordinacién con juntas vecinales, juntas escolares y organizaciones

| [Nauguracion de los cursos y talleres de
Lol

sociales parala capacitacion (2) P Inscripcidn a los cursos ytalleres (3)

capacitacién (4)

A 4

Supervisién de los cursos de
capacitacion (5)

Evaluacion a los participantes de los

cursos de capacitacién (6)

Y
Entrega de certificados alos
participantes delos cursos de
capacitacion (7)
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FORMULARIO MPP-03

R
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

“ll CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIEANG AUTGROMO MUNICIPAL DE EL ALTO

P
CODIGO:SMDS-DNGAS-UM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 10-de-10

-

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

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

—/ N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRMA DE ATENCION Y PROMOCION DE DERECHOS DE LA MUJER

UNIDAD DE LA MUJER

Realizacion de talleres, seminarios y charlas -

( Inicio )

A

Planificacion delos talleres de capacitacion (1)

y

Programacién del temario (2)

i

Coordinacion interinstitucional (3)

!

educativas (5)

v

Registro de asistencia (6)

Y

Elaboracién de informes de resultados (7)

Y
C mwm )

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

156




NUAEL
ZONALTO

klf\ CON VUELO PROPIO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA
FAMILIA
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EL
ERIALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

P
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-20
-

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

G). NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Y EMISION DE INFORMES, NOTASY OTROS

A7 NP7 N B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE LA UNIDAD DEATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

( oo )
v

Atencién ala poblacién en general (1)

no

Verificar la
documentacién (2

Si
h 4

Devolucion de documentosa instancias

Recepcién del tramite con N2y Fecha (3)

\

internas y externas(3)

'

Registro de Tramites en el cuaderno de

correspondencia de manera correcta (5)

Y

Firma, sello y proveido parala accion (6)

Remision de los tramites alas dreas para su |
iz .y
atencion (7)

/

Recepcién de tramite de las Areas (8)

Y

Elaboracién de notas de acuerdo a proveido a

Proceso concluido y archivado (10) ¢

Direccién (9)
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FORMULARIO MPP-03
AA FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Il ConvimioproFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

Y4
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-20
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/ AREA DEFENSORIA DE LANINEZ Y ADOLESCENCIA

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

N/ L1 J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE DEFENSORIAS
ALBERGUE 24 HORAS

( Inicio )

» Coordinacion con el IDIF, Juzgado, Fiscales y otras
\ instancias (7)

areas de los profesionales de las defensorias (1)

L

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

; !

Derivacion y acompafiamiento de Nifios (as) y
adolescentes a centros de salud, instancias judiciales,

Recepcidn de casos remitidos por diferentes Distrito. FELCC *

Elaboracién de memoriales y apoyo a las declaraciones (8)

Atencion integrada al continuo del curso de la vida, primer hogares o instituciones, Elaboracién de informes
nivel de atencidn, valoracién nutricional de NNA internados biopsicosociales/solicitud de resolucién judicial para
en el albergue/elaboracion el menu(3) internacion de NNA a Hogares u otras instituciones

cuando el caso amerite.(9)

v I

Evaluacion psicolégico y elaboracion de informe. (4) Evaluacion educativa, reforzar acorde a la edad y nivel de
instrucciéon programas de nivelacion escolar, elaboracién
* de file por NNA que ingresaal albergue.(10)

Evaluacion de la Trabajadora Social y emision de ficha/
informe segtin amerite, coordinacién a DNNA
correspondiente.(5)

* Cuidado de nifios (as) y adolescentes por personal

educativa mediante trabajos y juegos educativos.(11)

Emision de citaciones para determinados casos/fichas de

especializado, como también reforzar en su formacion =~ ———J| Preparacién de alimentos, acorde a ment 5 veces al dia(12)

coordinacién interdistrital, informes estadisticos.(6)

v

Fin
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e
KIALTO
GOBERANG AUTONOMD MUNIGIPMAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o
Y cODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 03-de-20

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/ AREA DEFENSORIA DE LANINEZ Y ADOLESCENCIA

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

(D7 N N B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROCURADORES

PROFESIONALES DE DEFENSORIAS

e )
v

Registro de la denuncia remitido por diferentes
instancias (1)

Y

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

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

seguimiento (3)

!

Emisién de citaciones para los casos (4)

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

Interponer demandas, solicitudes,
denuncias y recursos ante las autoridades

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

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

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

v

Seguimiento del caso hasta su conclusion.

(8
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'?YQ‘ E L FORMULARIO MPP-03 | copIG0:sMDS-DNGAS-UDAIF
BALTO

a0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
B ConvoEto oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de-20
AN

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

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

AN N —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

( meo )

y

Propuesta de planificacién anual de actividades en
conocimiento y en coordinacién con las DNA'S. (1)

v

Remisién de notas para coordinacién con instituciones parala w | Remisién favorable de coordinacién de actividades anuales
aplicacion de las actividades de prevencion (2) > Con unidades internas y externas(3)

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

v

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

v

Remisién de informes a la DNGAS y mediante ellos a SMDS-
Planificacion y otros (6)

161



SSEL
ERIALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

=
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-20
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/ AREA DEFENSORIA DE LANINEZ Y ADOLESCENCIA

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

AN/ N )

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Elaborar del desglose ala unidad
correspondiente parala recepcion
de material (10)

v

Elaboracién de solicitud de

inicio de proceso de
contratacion (5)

»

Autorizacién de inicio de proceso

(6)

v

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

v

Adjudicados de empresa del
material requerido (8)

v

Devolucion para el desglose y la
elaboracién de memorandum de la
comision de recepcion (9)

‘ , UNIDAD DE ATENCION DIRECCION DE NINEZ, GENERO DIRECCION DEL TESORO DIRECCION DE
AREA DE LAS DNA'S INTEGRAL A LA FAMILIA Y ATENCION SOCIAL MUNICIPAL CONTRATACIONES UNIDAD CORRESPONDIENTE
( Inicio ) :
+ |
Armando de carpeta para la .
e . Visto bueno del
d di 0 1 L.
a qulsr:;:r;inziaé?a esy —> requerimiento (2)
I
Elabpirefeﬁgféifi(?f de — Remisién de preventivo (4)

Recepcién de material requerido y
la elaboracién dela orden pago
(12)

v
( Fin

—/

. N A N

-]

Entrega de material y equipo en
conocimiento para su codificacion

(11
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A EL
ZSHALTO

"5l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-20
AN

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

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

AN — L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

( oo )

Solicitud de contratacién de
personal (Profesionales en 4rea
Legal, Psicolégico, Trabajo social,

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

v

Remision de autorizacion de inicio de
proceso de contratacién por la

Verificacion del presupuesto (2)

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

Evaluaciony elaboracién de
contratos (4)
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-
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

FORMULARIO MPP-03

]

YAEL
f‘<”$ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 12018
‘0

"l Con VUt o proTI0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S
N\

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

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

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

AN —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

Recepciény revision de los documentos (1)

no

Entrevista inicial alos que
viajaran (2)

si

v

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

v

Emision del permiso para viaje requerido (4)

Y

Remisién de Informes a Jefatura (5)
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P, v N

s . |E L
KSHALTO
k )“ CON VUELO PROPIO

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

-
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF 1

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-20
A

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

@. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE DEFENSORIA DE LANINEZ Y ADOLESCENCIA EN LA CIUDAD DE EL ALTO / AREA DE PROCURADURIA

AN —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE LOS DNA'S

PROCURADOR

PROFESIONAL DNA'S

Realiza y remite informes mensuales de los casos
estadisticamente a lajefatura y DG (8)

Inicio

\ 4

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

denuncia (1)

A 4

Orientacién a usuarios (2)

> Registro del caso en el formulario SID (3)

\ 4

Remision del caso al area correspondiente (4)

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

-

| Remite informe cuantitativo mensual,

A

cuatrimestral y anual del DNA'S en las diferentes
| tipologias (7)

—>

Aplicacion deacciény remitea procurador para
completar datos deL SID (5)
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YAEL

GOBIERMD ALTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTD

Y,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 9-de-20
N

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

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

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA LEGAL DNAS

RESPONSABLE DE DNA'S

Inicio

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

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

v

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

A 4

Define acciones a aplicar inicio proceso (4)

A 4

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

\ 4

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)

4

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

v

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

1

Realiza Medidas Socio Protectivas.(9)

A 4

remite informes mensuales de los casos

del drealegal ala jefaturay DG (10)

Remite informes mensuales aJefaturao a
responsable DNA (11)

Y
)
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F, FORMULARIO MPP-03 (CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

YA EL
%?,& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

IR Convumto racto MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S ROCESO: 10de20
-

GORERND AUTOMOMD MUNCIPAL DE EL ALTD

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

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ARE DE PSICOLOGIA DNAS RESPONSABLE DE DNA'S

( Inicio )
v

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

v

Andlisis del caso y entrevista preliminar
psicolédgica (2)

v

Aplicacion de Instrumentos; se realiza una
entrevista psicoldgica a fin de establecer

registrarlos en los instrumentos metodolégicos.

(3)

'

Define acciones a aplicar en coordinacién con las
demas dreas; resultado de la entrevista personal
a fin de que se genere acciones que conlleve ala
solucién en consenso en base auna Terapia
individual, pareja y familiar. (4)

v

Aplicaacciones analiza, remision al Centro de
Atencion Tterapéutica si corresponde o otras

Institucion de restitucion de derechos . (5)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
; P |
tratamiento terapéutico que corresponda y |
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Remite informes mensuales delos casos

+ del area psicolégica a lajefatura y DNGAS
. o Remite informes al Ministerio Publico, U | ()]
Seguimiento de casos de los nifios que se Emisién informes mensuales de casos |

encuentran en casa de acogida y hogares f————J| Tribunal Departamental de Justicia atendidos por el area de psicologia
glda y hog; mediante requerimiento fiscal y oficio P P gl

transitorios (6) 7 (8

Y
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'p'q EL FORMULARIO MPP-03

) FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Al

k;P“A"’L:‘!-Q’ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y- A
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF
VERSION: 1/2018
PROCESO: 11-de-20

N J

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

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA TRABAJO SOCIALDNAS

( Inicio )
v

Recepcién del caso remitido por el
procuradoru otras instancias (1)

v

Andlisis del caso de Diferentes tipologias
- orientacién social y /o entrevista (2)

v

APLICACION DE INSTRUMENTOS; utilizalas
herramientas metodoldgicas. (3)

v

Coordinaciéon con diferentes Casas de Acogimiento para su internaciény respectivos
seguimientos Y Define acciones a aplicar; que resultade la entrevista personal afin
de que se genere acciones para audiencia entre ambas partes. (4)

A 4

Define acciones a aplicar inicia
proceso (5)

A

Aplicacién de acciones:
Visita domiciliaria

Remisién de Informes al Ministerio Publico -

investigacion social y pericial .| Tribunal Departamental de Justicia - mediante Remite y realizar informes mensuales; de

Y

g requerimiento fiscaly oficio (7) casos atendidos por el area social. (8)
Acompaifamiento social

A4

Remite informes mensuales delos casos
del drealegal ala jefaturay DNGAS.(9)

Otros (6) \/\

Fin )
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p Q Y E L FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
rm.;.‘q’m :Ifoggr:l};gﬂgﬁp:g MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 12-de-20

@ NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA / AREA DEFENSORIA DE LANINEZ Y ADOLESCENCIA
(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROYECTO DE PERSONAS EN SITUACION CALLE

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROFESIONALES DE PROYECTO SITUACION CALLE

( Inicio )
v

Buceo, acogida y atencién, O
acompafamiento en su caso (1)

v

Andlisis del caso y remision del mismo a DNA de Distrito
correspondiente parasuaperturay seguimiento (2)

b

Elaboracién de la metodologia para la reinsercién

social de la poblacién meta, Identificar necesidades,
Orientacién y apoyo (3)

Recojo todas la noches de personas de situacion calle,
parapoderles llevar a laalbergue transitorio (4)

v

Coordinacion con diferentes Albergues Transitorios que
trabajan con la problematica y Instituciones (5)

v

Llevar registros delas personas que son
atendidas en los albergues transitorios y
realizar seguimientos (6)

Remite informes mensuales de los casos
del arealegal ala jefaturay DG (7)

Y

v

( )
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eGEL
ERIALTO

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

O,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 13-de-20
AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA /AREA DE LOS SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUN ICIPALES

(b . NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PROFESIONALES PARA LOS SLIMS

AN —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

( oo )
v

Solicitud de contratacién de
personal (Profesionales en area
Legal, Psicolégico, Trabajo Social,
Auxiliares En Enfermeria, médicos
nifieras y educadoras etc.) (1)

v

Verificacion de presupuesto (2)

Remisién de autorizacion de
proceso de contratacién por la
Direccién De Talento Humano,

elaboracién de contratos para el
personal (3)

A 4

Evaluacion y elaboracién de
contratos (4)

( )
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~EL
SSYALTO

'
AN,

FaE. COMN VUELO PROPIO
GOBIEAND ALUTONORMO MUKICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YO,
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 14-de-20
AN

a.

o)

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA / AREA DE LOS SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUN ICIPALES

(o)

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

NN ~—> 1 J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA DE LOS SLIM’S

UNIDAD DE ATENCION
INTEGRAL A LA FAMILIA

DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y
ATENCION SOCIAL

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL

DIRECCION DE
CONTRATACIONES

UNIDAD CORRESPONDIENTE

Inicio

v

Armado de carpeta para la
adquisicién de materiales y
equipos de computacién (1)

—/

Elaboracién de desglose a la Unidad
correspondiente parala recepcién
del material (10)

Visto bueno del requerimiento

&)
|

v

Elaborar lasolicitud de preventivo
a finanzas (3)

Remision de preventivo de la
Direccidn del Tesoro Municipal (4)

v

Elaboracién solicitud de inicio de

proceso al RPA dela UACOM (5)

Autorizacién de inicio de proceso

(6)

v

Remision de la carpetapara la

adquisicion de materiales a
técnicos de UACOM (7)

v

Adjudicacién de empresa del
material requerido (8)

v

Devolucion para el desglose y la
elaboracién de memorandum de la
comisién de recepcién (9)

Recepcién de material requerido y
la elaboracién dela orden de pago
(12)

( Fin

v

—/

e ___A__ | A b=

v

Entrega de material y equipo en

e e b o b L

S U N U N S U S SR R R —

=] conocimiento para su codificacién

(11)
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Yo,
'?v“E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF
@NALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

ST ConVumto pedio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P ROCESO: 15.do.20 ]
GOBIERNG AUTONCMO MURSCIPAL DE EL ALTO L .
J
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/ARF.A DE LOS SLIM’S )
G). NOMBRE DEL PROCESO: CAMPANA DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR CON EL EQUIPO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
AREA DE LOS SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUNICIPALES UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

e )
v

Propuesta de planificacién anual de actividades en
conocimiento y en coordinacién con los SLIM'S(1)

v

Remision de notas para coordinacién con instituciones
parala aplicacién de las actividades de prevencién (2)

2

Remision favorable de coordinacién de actividades anuales

3

\ 4

Implementacién de las diferentes actividades de prevencion
de laviolencia contra los nifios, nifias y adolescentes en los
diferentes distritos mediante ferias y talleres (4)

4

Elaboracién y remisién de informes de cumplimiento mensual,
trimestral a instituciones privadas (5)

Remision de informes a la DG y mediante ellos a SMDS,
planificacién y otros (6)

Y
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rv1E L FORMULARIO MPP-03 \(C()DIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF
% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
WAL ConVUmtoredFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 16.d0.20

AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/AREA DE LOS SLIM’S

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO /AREA DE PROCURADURIA

AN ~——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE LOS SLIM'S PROCURADOR SLIM'S PROFESIONAL SLIM'S

( Inicio )
v

Lavictima de violencia intrafamiliar y otra
realiza la denuncia (1)

Orientar ala victima de violencia intrafamiliar
VIF (2)

Y

\ 4

Registro del caso en el formulario RUVI (3)

\ 4
Remision del caso al érea correspondiente (4) [—— ¢
Aplicacion deacciény remitea procurador para
completar datos de RUVI (5)
A 4

Completadatos en RUVI y centraliza la
informacién cualitativa 6)

v

Remite informe cuantitativo mensual,
cuatrimestral y anual del SLIM'S en las diferentes
tipologias (7)

Realiza y remite informes mensuales de los casos ¢
estadisticamente a la jefatura y DG (8) |

Archivo SLIM'S
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AEL
A

> w ‘ CON VUELO PROPIO
GOBIERANG AUTGNOMO MUNICIRAL DE EL ALTG

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

4 )
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF
VERSION: 1/2018
PROCESO: 17-de-20

A J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAREN LA CIUDAD DE EL ALTO/AREA ABOGADOS

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

LEGAL SLIM'S (Abogado)

RESPONSABLE DE SLIM'S

( o )

v

Recepcién del caso remitido por el
procuradoru otras instancias (1)

v

Andlisis del caso de VIF-Entrevista legal
2

v

Aplicacién de instrumentos y orientacion
legal que corresponda al caso VIF (3)

Define acciones a aplicar inicia
proceso (4)

Aplicaacciones, Presenta denuncia al
juzgado, Diligencias procesales, otros (5)

v

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

Solicita Resolucién para la sancién (7)

'

Remitey realiza informes legales de
acuerdo a un formato (8

Y

Remite informes mensuales delos casos
del arealegal ala jefaturay DNGAS (9)
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FORMULARIO MPP-03 \(C()DIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

A EL
gg% A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

.l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO \PROCESO: 18'de'20

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO / AREA PSICOLOGIA

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PSICOLOGIA SLIM'S RESPONSABLE DE LOS SLIMs

( oo )
v

Recepcién del caso remitido por el
procuradoru otras instancias (1)

v

Andlisis del caso de VIF-Entrevista
psicolégica (2)

v

Aplicacién de instrumentos (3)

v

Define acciones a aplicar en coordinacién
con las demas areas(4)

A 4

Aplicaacciones, analizala intervencion,

terapias psicolégica, individual, pareja,
citacién al demandado otros (5)

v

Remite y realiza informes psicoldgicos
de acuerdo aun formato (6)

Remite informes mensuales delos casos
del drea psicolégica a lajefatura y DNGAS
(7)

Y

Archivo SLIM'S

\{\

( )
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~N

?@E L FORMULARIO MPP-03 KCODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ails
I Con\umio provio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERND AUTONGIO MUMICIPAL DE EL ALTO PROCESO: 19-de-20

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EL ALTO /AREA DE TRABAJO SOCIAL

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TRABAJO SOCIAL SLIM'S RESPONSABLE DE SLIM'S

( Inicio )
v

Recepcidn del caso remitido por el
procuradoru otras instancias (1)

v

Andlisis del caso de VIF- orientacién
] . €
social y/o entrevista (2)

Y

Aplicacién de instrumentos (3)

Define acciones a aplicar en
coordinacién con las demas
areas(4)

Aplicaacciones, visita domiciliaria,
investigacion pericial, social,
acompaiamiento social, acciones y
otros ante autoridad judicial (5)

Remitey realiza informes sociales de
acuerdo a un formato (6)

«| Remite informes mensuales de los casos
d del dreasocial a lajefatura y DG (7)

Archivo SLIM'S

——
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A EL

RN ‘ COM VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO

v

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

.
CODIGO:SMDS-DNGAS-UDAIF

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 20-de-20

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA/ALBERGUE TRANSITORIO DE LA MUJER ALTENA

@. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA LAS 24 HORAS EN EL REFUGIO TRANSITORIO PARA MUJERES ALTENAS CON VUELO PROPIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA CAPACITACION

EQUIPO RESPONSABLE

AREA ALIMENTACION

Capacitacion en ramas técnicas y
formacién el liderazgo parala
superacion y empoderamiento de la
mujer victima de violencia (11)

Casos remitidos por
los SLIM distritales,

Registro e internacion dela mujes

FELCV, FELCCy
otros (1)

victimas de violencia en el refucio
transitorio (2)

Y

v

Atencién multidisciplinaria del caso y
orientacion del caso por el area social,
psicolégico y juridico (3)

v

A

v

Evaluacion psicoldgica (4)

Evaluacién social (5)

Revisién medico (6)

v

Emision de citaciones por el equipo
interdisciplinario (7)

v

Coordinacion IDIF, Fiscalia, Juzgado
y otros (8)

v

Elaboracién de memoriales, apoyo y
declaraciones (9)

v

Derivacién y acompafiamiento de

mujeres victimas de violencia (10)

A 4

Preparacién de alimentos, acorde a
cronograma (12)
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PN CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS
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Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

FORMULARIO MPP-03

YAEL
f@s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
‘0

"l Convut o proFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OGRS, 01 e om

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

AN

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOVER, CONSOLIDAR Y GARANTIZA LAPROTECCION Y EL EJERCICIO DE LOS DDHH DE LAS PERSONAS CON DIVERSA ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERO

— ) — | I

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

( Inicio )

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

Promover la difusién delas leyes que abordan el tema (2)
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ZHOSEL

9 Q
SIALTO

k; RN CON VUELO PROPIO

GOBIEAND AUTGNOMO MUMICIFAL DE EL ALTG

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

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 08

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

— —L

NOMB

ONJUNTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

( Inicio

Relevamiento de datos de
instituciones involucradas en la
tematica Para establecer reuniones
de trabajo (1)

Establecer compromisos en las
alianzas estratégicas (2)

Verificar el cumplimiento de
los compromisos acordados

(3)

\ 4

Evaluar la ejecucion de actividades en
el marco de los compromisos
asumidos (4)
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AN N

v . ‘E L
KSHNALTO
kl’\ COM VUELO PROPIO

Ve

CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSION: 1/2018

o

PROCESO: 03 de 08

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

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

— S L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

Inicio

Formacion de capacitadores para la

Seleccion delideres que trabajan en

Realizacién de taller.es de difusién de difusi6n de las respectivas P la conformacién de grupos difusores
la normativa (1) .
normativas (2) (3)
Fin
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Y

'v‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI
2& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
B Convuzio oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04 de 08

AN

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

C). NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR PLANESY PROGRAMAS DESTINADOS A GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LOSDDHH DE LAS PERSONAS CON DIVERSA ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE
GENERO

|7 N2 NS B B

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

( Inicio )

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

. Desarrollar contenidos para
Generar una Estrategia )
. e ez los procesos de socializacién
comun de difusién delos

involucradas en la tematica de las normativas que
P f——————»| derechosdelas personas — P

ara conformar una mesa de . rotegen a las personas con
p . TLGB para garantizar su protegenafas pe .
trabajo (2) diversa orientacién sexual e

ejercicio (3) identidad de genero. (4)

Coordinacion con instituciones
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4 Y

FORMULARIO MPP-03

CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

AEL
E@s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 12018
Frl

%l Convumio peoFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS F—————

GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO
AN AN

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

P
b. NOMBRE DEL PROCESO: OFRECER Y REALIZAR CICLOS DE CONFERENCIAS, TALLERES, PROYECCIONES DE VIDEO DEBATE PARA LAACTUALIZACION Y DESARROLLO PERMANENTE AL PERSONAL DEL

ADMINISTRACION PUBLICAY PRIVADA
AN

>N\ L[

-

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

Realizar ciclos de conferencias y

. P 1 i . .z
Coordinar y agentar con royecciones de video debate para talleres parala actualizacién y

instituciones para sensibilizar y q la actualizacién y desarrollo g
o X P desarrollo permanente al personal de
socializar conceptos relacionad os a permanente al personal de la la administracién publica v privada
la tematica (1) administracion publica y privada (2) (3}]) yp

( D
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P, v N

v P * <E L
KONAITO
kl’ﬂ COM VUELO PROPIO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL

DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06 de 08

AN

@. 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

— S L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PORBLACIONES DIVERSAS

( inicio )

J

Desarrollo de laboleta de registro
administrativo de datos por la
unidad y el Instituto Nacional de
Estadistica (1)

Sistematizacion y analisis para

Relevamiento de informacién dela > determinar las conclusiones y

poblacién TLGB (2)

acciones a realizarse segin los
resultados obtenidos (3)
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Y
CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

AEL FORMULARIO MPP-03
20§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

N
e A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P————

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO
AN

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

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

— S L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

( inicio )

Realizar un relevamiento de oo Realizar alianzas estratégicas para
. S X Implementar talleres de capacitacién . L .
informacién paraver la cantidad de . . lograr el fortalecimiento de la Evaluacién de las acciones
[—————————®»{ enlasareas que serequierana las - i i e —
personas que se encuentran personas del colectivo TLGE (2) poblacién TLGB en areas prioritarias desarrolladas (4)
desempleadas (1) que se requieran (3)

( )
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AN N

v . ‘E L
KSIALTO
kl’t COM VUELO PROPIO

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

Ve

CODIGO:SMDS-DNGAS-UPDI

VERSION: 1/2018

o

PROCESO: 08 de 08

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

G). NOMBRE DEL PROCESO: REVISAR LAS POLITICAS EDUCATIVAS PARA ELIMINAR LA DISCRIMIN ACION BASADA EN LA ORIENTACION SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERO

— S L

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

( Inicio )

Revision de la Ley Educativa y sus
alcances enrelacion a las personas
con diversa orientacién sexual e
identidad de genero (1)

Coordinacién con instituciones para
el andlisis de las normas y
reglamentos educativos para su
implementacién sin ninguna barrera
de discriminaci6n e identidad de
genero. (2)

-

Aplicacién de normas establecidas
que beneficien a la poblacién TLGB en
relacion al area educativa. (3)
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SPSEL

FN COM VUELO PROPIO

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

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

P
CODIGO:SMDS-DDI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-04
AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REMISION, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

|7 NEEZA N B |

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

UNIDADES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

INTEGRAL

INSTANCIA CORRESPONDIENTE

< Inicio

v

/

Recepcion de lainformacion en el cual consta:
sello, fecha, nimero de registro, hora de recibido,
numero de fjs. y posterior registro en el libro de
correspondencia (1)

v

Remision al Director(a) parasuconocimientoy
revision (2)

Revisiony posterior Remision de la
correspondencia a lainstancia dependiente de la
DAG que corresponde para su respectiva
atenciény/o coordinacion (3)

Remisién del informe conel V.B. Y proveido del
Director(a) a la instancia remitente (6)

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

Recepcion de correspondencia atendida
por la o las unidades dependientes de la
Direccidon de Desarrollo Integral(4)

v

Remisién denotasa las instancias
correspondientes de acuerdo a la tematica (7)

Archivo de una copia dela correspondencia
atendida (9)

v
< Fin

/

A

®
Sello de recepcién
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'?vQ‘E L FORMULARIO MPP-03 [ copico:smps.op
SALTO

a0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 12018
B Convurtomorio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ]
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL )

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION Y VISTO BUEN O DE CARPETAS PARA CONTRATACION DE CONSULTORIAS, ADQUISICION DE REFRIGERIOS, ARTES GRAFICAS Y VISTO BUENO DE INFORMES PARAJ
LAS CARPETAS DE PAGO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURAS-DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

=

\ 4

Revision y remision de las carpetas armadas a la
DDI (2)

\_/—\

| Revisiény visto bueno de la DDI (3)

Y

Armado de carpetas para contrataciones (1)

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

v

prosecucion de proceso administrativo (5)

v

D

A
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s . |E L
KSMALTO
k l‘\ COMN VUELO PROPIO
GOBIERNG AUTONCMO MURSCIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDS-DDI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFES Y TECNICOS DE UNIDAD

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL
DE DESARROLLO SOCIAL

\ 4

Elaboracién de proyectos por las unidades
dependientes de la DDI en respuestaa las
demandas (6)

Inicio

Demandas de la poblacion (1)

Reunidn de coordinacion con

organizaciones sociales (2)

\ 4

Identificacion de las demandas (3)

Designacién parala elaboracion de

Coordinacién con ONG, instituciones
externas al municipio a objeto de

proyectos de acuerdo a las demandas [«
de cada poblacién (5)

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

Y

Elaboracién de Informes
de laejecucién de los
proyectos programas y/o
actividades (9)

A\ 4

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

determinar la implementacion de
proyecto, programas y/o actividades
4

Nl

Evaluacion de los Resultados

alcanzados (10)

w| Remisién de informe al inmediato
> superior (11)

' Sello de recepcién del

inmediato superior (12)

informes (13)

Fin

Archivo de lacopia del proyectoe | g
Y
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A EL
ZSHALTO

F S COMN VUELO PROPIO
GORIEANG AUTGNORD MUNICIPAL DE EL ALTG

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N,
CODIGO:SMDS-DDI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE INFORMES DE EJECUCION FiSICA - FINANCIERA PARA EL RESPECTIVO SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL POA

N/ ~—>L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

UNIDADES: DE LA JUVENTUD, DE ADULTOS MAYORES Y DE
ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

=

v

Recepcién de solicitud de informes

cuatrimestrales de ejecucién fisica financiera (1)

Remision de los informes ala instancia

A

Y

Solicitud de informaciéna las unidades

Remision de informes a la DDI (3)

dependientes de laDDI (2)

\_{_\

Revisiény centralizacion de la informacién (4) | g
Y

Y

requirente (6)

v

Archivo delos informes emitidos (7)

v

( )

Emisién de proveido y/o nota (5)
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CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Yo,
CODIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-5
N

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

( b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REMISION, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

N/ —>L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA JUVENTUD

DEPENDENCIAS GAMEA

( )

v

Recepcién de la Informacién (Sello, fecha
numero, hora de recepciéony No de Fojas) (1)

v

Remision al jefe inmediato superior para
conocimiento y remisién a donde corresponde

(2

Remision a los técnicos para la elaboracién dela

A\ 4

informacioén (3)

¥/_\

Revision del informe emitido por los técnicos a

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

cargo del jefe de unidad (5)

1

Remision del informe con VoBo del jefede

A

Unidad dela U] (6)

—>

Sello de recepcion de la Instancia
Correspondiente (ENTIDAD EXTERNA Y/O
DEPENDIENTES DEL GAMEA) (7)

v

Archivo dela Documentacién (8)

O




USEL

FaE N CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODI

GO:SMDS-DDI-U]J

VERS

I0N: 1/2018

PROCESO: 02-de-05
AN

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

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

A/ —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA Y ADMINISTRACION S”é%g:g&ggﬁfﬂfg%;ﬂf{%ﬁg DI:}EICS;?)ND‘;DA'%&\‘LSC?\;ES'YA DIRECCION DEL TESORO UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE OBRAS
UNIDAD DE LA JUVENTUD SOCIAL ACTIVOS FIJOS MUNICIPAL MENORES

( Inicio

—/

v

Armado de Carpeta (POAO5,
informe de justificacion,
formularios debidamente
llenados y firmados con
cronograma de ejecucién) (1)

Realizacion de evaluacién técnica
paradar conformidad a la
empresaadjudicada (9)

- S

Revision firma y/o VoBo de la
carpeta por parte de Direcciony

Revision de la carpeta y VoBo
Direcci6n administrativa, carpeta
armada con solicitud de
preventivo (3)

Remision de la carpeta para
emision de Preventivo carpeta
armada con solicitud de
preventivo (4)

SMDS Carpeta armadaconla
documentacion correspondiente

4]

Recepcion de material, equipos
o suministros requeridos con
personal delegado en
memorandums de comité de
recepcion (unidad y unidad de
activos fijos y/o unidad de

almacenes y/o unidad de
sistemas) en el caso de
recepcion derefrigerios la
recepcion se la realizaen
coordinacién con la empresa y
la unidad solicitante (14)

&

Solicitud de inicio de proceso de
contratacién (Carpeta con
preventivo) (5)

Autorizacion de inicio de proceso

y convocatoriaa empresas -
invitacion solicitud de propuesta
(6)

\/\

Envio de la propuesta dela
empresaa la unidad para
evaluacion técnica (8)

\_/—\

Realizacion y presentacion de
propuesta (7)

Realizacién de nota de
adjudicaciony solicitud de
documentos (10)

Envio de la propuesta de la
empresaa la unidad para
evaluacién técnica (8)

.

Coordinar conla Unidad de
almacenes, activos fijos y/o
sistemas (si es el caso) parala
recepcion delo solicitado porla
unidad (13)

adjudicaciény presentacion de

Recepcion de nota de

documentos (11)
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.'?' ~EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMDS-DDI-U]
(Q) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 12018

IS ConVumto pedio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERND AUTONGIO MUNICIPAL DE EL ALTO PROCESO: 02-de-05
AN

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

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

AN —L

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- -
DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE "
SECRETARIA MUSN(I)lEII&;.LDE DESARROLLO ALMACENES-ACTIVOS FIJOS DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

JEFATURA Y ADMINISTRACION UNIDAD
DE LA JUVENTUD

Informe de utilidad de lo
recepcionado refrigerio (planillas
de descargo, fotos, actade
recepcion, etc.) solicitud de orden (—l

de pago (16)

Realizacién de informe de
entrega segln corresponda —
unidad de almacenes, activos fijos
y/o sistemas (15)

. Revisién de documentacion y
Firma y VoBo de laDDIy SMDS Viabilizacion de Pago - cheque Empresa cuenta con el DFM
e 17 (18) procede con el recojo del cheque
\_/—\ (19

Entrega de cheque con las
formalidades de ley (20) <

Cobro del Cheque (21)

C =
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9 QE L FORMULARIO MPP-03
\ ’

CODIGO:SMDS-DDI-UJ

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

PN coNWELoPROPIG MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

PROCESO: 03-de-05
4N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

AN N — 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO
JEFATURA UNIDAD DE LA JUVENTUD | INTEGRAL- SECRETARIA MUNIPAL DE DIRECCION TALENTO HUMANO
DESALLO SOCIAL

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( oo )
v

Armado de carpeta (1)
Revision de carpetay firma VoBo por
direccién y Secretaria Municipal de
Desarrollo Humano ¢
Revision de la carpeta (carpeta armada
y debidamente firmada) (3)
Y

Solicitud de preventivo (4)

\/\

v

Emisi6n de preventivo devolucién de

v

Solicitud de inicio de proceso de
contratacion (6)

\/\

Autorizacion del proceso de
contrataciény derivacion a dotacién de

\%"“a‘ﬂ—\

Solicitud de inclusién de curriculum
vitae del consultor (8)

\_{_\

Coordinacién con el consultor para
inclusién de curriculum(9)

v

Entrega de curriculum vitae a la unidad
(10

carpetaa la unidad solicitante (5)
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A
CODIGO:SMDS-DDI-UJ

YAEL FORMULARIO MPP-03
2‘0§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

N A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO /\PROCESO: 03 -de-05

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

A N N—

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LAJUVENTUD DIRECCION DE TALENTO HUMAN O

Derivar la carpeta con curriculum
documentos y notas correspondientes
(1

Recepcién de notas yrevision de
- documentacion respaldatoria -
Realizacion de contrato (12)

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

-
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A EL
SHALTO

- CON VUELO PROPIO

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A
CODIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 -de-05
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

A N N—

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE DESARROLLO
INTEGRAL- SECRETARIA MUNIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Solicitud de informes y otros

—

Realizacién e inclusién de informes
correspondientes, formularios de pago
alacarpeta (3)

— 2

Armado de carpetas y Viabilizacién de
pagos hasta la concrecién de contrato

4

|
|
|
|
|
|
formularios de pago al consultor (2) (—:

)
v

Derivacion dela primera carpeta para

Firma y VoBo de informes de pago (5)

Firma de planillas de pago (7) <
.

Revisiony realizacion de planillas (6)

» Firma de planillas de pago (8)
»

Viabilizacién de pago (9)

concrecion de informes de pago (1)

¥

Viabilizacién de pago(10)

\_{_\

Elaboracién de cheque (11)

Viabilizacién de archivo dela carpeta
(12)
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k;‘.\ CON VUELO PROPIO

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

O,
CODIGO:SMDS-DDI-UJ

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-05
AN

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE LA JUVENTUD

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO

( oo )
v

Elaboracién de plan de trabajo (1)

\ 4

Reunién de coordinacién con Direccién de
Desarrollo Integral (2)

Y

Ejecucion de los proyectos dela
Unidad dela Juventud (3)

v

Revisién de informes finales y

visto bueno de la Direccién de
Desarrollo Integral (4

\ 4

Seguimiento de ejecucion de los
proyectos (6)

G
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AN N

v . .E L

G 'ALTO
)“ CONVUELD PROPIO

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

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-11
AN

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

( b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y RESPUESTA DE DOCUMENTOS

N/ —>L 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DEPENDENCIAS GAMEA

( )

v

Recepcién de la Informacién (Sello, fecha
numero, hora de recepciéony No de Fojas) (1)

v

Remision al jefe inmediato superior para
conocimiento y remisién a donde corresponde

(2

Remision a los técnicos para la elaboracién dela
informacioén (3)

¥/_\

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

1

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

Remision del informe con VoBo del jefede

Unidad dela UAM (6)

—>

Sello de recepcion de la Instancia
Correspondiente (ENTIDAD EXTERNA Y/O
DEPENDIENTES DEL GAMEA) (7)

v

Archivo dela Documentacién (8)

\ 4

O

|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
>
|
|
|
[
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|
|

201




USEL

FaE N CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODI

GO:SMDS-DDI-UAM

VERS

I0N: 1/2018

PROCESO: 02-de-11
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICION DE MATERIALES/EQUIPOS/SUMINISTROS Y CONTRATACION DE SERVICIOS) CM

A/ —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADULTOS
MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL-
SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO

SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ALMACENES -
ACTIVOS FIJOS

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE OBRAS

MENORES

( Inicio
v

—/

Armado de Carpeta (POAO5,
informe de justificacion,
formularios debidamente
llenados y firmados con
cronograma de ejecucién) (1)

Realizacion de evaluacién técnica
paradar conformidad a la
empresaadjudicada (9)

N S

Revision firma y/o VoBo de la
carpeta por parte de Direcciony
SMDS (2)

Revision de la carpeta y VoBo
Direccién administrativa (3)

Remision de la carpeta para
emision de Preventivo (4)

Recepcion de material, equipos
o suministros requeridos con
personal delegado en
memorandums de comité de
recepcion (unidad y unidad de
activos fijos y/o unidad de

almacenes y/o unidad de
sistemas) en el caso de
recepcion derefrigerios la
recepcion se la realizaen
coordinacién con la empresa y
la unidad solicitante (14)

&

Solicitud de inicio de proceso de
contratacién (Carpeta con
preventivo) (5)

Autorizacion de inicio de proceso

y convocatoriaa empresas -
invitacion solicitud de propuesta
(6)

\/\

Envio de la propuesta dela
empresaa la unidad para
evaluacion técnica (8)

\_/—\

Realizacion y presentacion de
propuesta (7)

Realizacién de nota de
adjudicaciony solicitud de
documentos (10)

Envio de la propuesta de la
empresaa la unidad para
evaluacién técnica (8)

.

Coordinar conla Unidad de
almacenes, activos fijos y/o
sistemas (si es el caso) parala
recepcion delo solicitado porla
unidad (13)

adjudicaciény presentacion de

Recepcion de nota de

documentos (11)
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'?YQ‘E L FORMULARIO MPP-03 | copiGosmps-opr-uaw
»IALTO

a0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS ConvumtoproFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GORIERNG ALTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTD PROCESO: 02-de-11
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO (ADQUISICION DE MATERIALES/EQUIPOS/SUMINISTROS Y CONTRATACION DE SERVICIOS) CM

AN —

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA DE UNIDAD DE ADULTOS DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE

MAYORES MUNIPAL DE DESARROLLO SOCIAL ALMACENES-ACTIVOS FIJOS DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Informe de utilidad delo
recepcionado refrigerio (planillas
de descargo, fotos, actade

recepcion, etc.) solicitud de orden (—l
de pago (16)

Realizacién de informe de
entrega segun corresponda —
unidad de almacenes, activos fijos
y/o sistemas (15)

Firma y VoBo de la Direccion de
Desarrollo Integral y Secretaria
———Jp Municipal de Desarrollo Social
(17)

Revision de documentacion y
Viabilizacién 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) <«

C v

203



FORMULARIO MPP-03 \(C(’)DIGO:SMDS-DDI-UAM
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )\PROCESO: 03'de‘11

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

AN N — 1/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- TALENTO HUMANO/SELECCION Y

SECRETARIA MUNIPAL DE DESARROLLO SOCIAL CONTRATACION DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL CONSULTOR

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

( oo )
v

Armado de carpeta (1)

v

Revision de carpetay firma VoBo por
direccién y SMDS (2)

v

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

Y

Solicitud de preventivo (4)

\/\

v

Solicitud de inicio de proceso de
contratacion (6)

\/\

v

Emisién de preventivo devolucién de
carpetaa la unidad solicitante (5)

Autorizacion del proceso de
contrataciony derivacion a dotacién de

Solicitud de inclusién de curriculum
— vitae del consultor (8)

-

v

Coordinacién con el consultor para
inclusién de curriculum

Entrega de curriculum vitae a la unidad
(10
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l - CDN VUELG PRDPID
GOBIERNG AUTOROMG MURICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y -
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 -de-11
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

AN — 1 J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFATURA Y ADMINISTRACION
UNIDAD DEADULTOS MAYORES

DDI/SMDS

TALENTO HUMANO/SELECCION Y
CONTRATACION

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

CONSULTOR

Derivar la carpeta con curriculum
documentos y notas correspondientes

Recepcién de notas yrevision de
documentacion respaldatoria -

(19

Realizacion de contrato (12)

v

Firma de contrato y derivacion a

Viabilizacién y firma del contrato con

dotacién de personal (13)

— las instancias correspondientes (14)

\_{_\

Derivacion dela primera carpeta para

v

Solicitud de informes y otros
formularios de pago al consultor (16)

— concrecién de informes de pago (15)

\/\

Realizacion e inclusion de informes
correspondientes, formularios de pago

alacarpeta (17)
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KSMALTO
k )“ CON VUELO PROPIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-11
-

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL - PROGRAMA 121

NN —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

=

A DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL- A

JEFATURA DE ADMINISTRACION TALENTO HUMANO/SELECCION Y -

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES SECRETARIA MU;\I(;l(’:AuI\‘LDE DESARROLLO CONTRATACION DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL CONSULTOR
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | :

Armado de carpetas y Viabilizacién de : : : |
pagos hasta la concreciéon de contrato M Revision y realizacién de planillas (20) | |
(18) > i | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| ! | |
v I I I I
| | | |
Firma de planillas de pago (21) | > Firma de planillas de pago (22) | Viabilizacién de pago (23) | |
[ [ | |
| | | :
: : I Viabilizacién de pago en instancias |
| | : correspondientes (24) |
| | | |
| | | |
| | | :
| | |
| | | Elaboracién de cheque (25) | Retiro de cheque (26)
[ [ | 1
| | | \/\
| | |
| | |
| | |
| | | *
| [ | Viabilizacién de archivo dela carpeta
| | | (27)
| | |
| | |
| | |
| | |
| [ |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |

206



SAEL
SNALTO

'

v

k‘. - COM VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO

Y4

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

CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-11
J\-

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (UAM.)

DIRECCION DE DESARROLLO
INTEGRAL

JEFE DE UNIDAD DE ADULTOS
MAYORES

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL

v

Elaboracién de plan de Trabajo

|
|
| Coordinacion con representantes
— >

i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
N

(1) adultos mayores (2)
Y
Clasificacion por edades de los . .
adultos mayores (3) Revisiones medicas (4)
Actividades fisico socio <«

recreativas y campeonatos (5)

v

Elaboracién de informes de
gestion (6)

Revision de informe final jefatura

.

4

Revisidn y visto bueno de
> informes (8)

Revisiény aprobacion de
informes (9)

G
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k)‘.\ CON VUELO PROPIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y4
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-11
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA RESCATANDO VALORES ANCESTRALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRAMA RESCATAND O VALORES ANCESTRALES

SUB ALCALDIAS DE DISTRITO

UNIDAD DE ADULTOS
MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO
INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL

( Inicio )
v

Elaboracién de plan de trabajo (1)

\ 4

Reunién de coordinacién con juntas vecinales (2)

Y
Designacién de dreade
equipamiento para la
construccion de Awqui Utas (3)

\ 4

Reunidny clasificacion de la
documentacion sobre predios

otorgables por la juntas
vecinales para su reunion alas
Sub Alcaldias (4)

P construccién de Awqui Utas a

Elaboracién de proyectos de

diseno final (5)

v

Seguimiento de ejecucion de los
proyectos (6)
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k‘. - COM VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

\/
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-11
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA RESCATAND O VALORES ANCESTRALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PROGRAMA RESCATANDO VALORES
ANCESTRALES

SUB ALCALDIAS DE DISTRITO

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO

INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL

Elaboracién de informes de
seguimiento de la ejecucién de
proyectos para su revision en

jefatura (7)

—

Seguimiento de carpetas (8)

v

Coordinacién interinstitucional
con Ministerio de Educacion (9)

Coordinacién con Direccién de

Educacién de GAMEA (10)

Revision de informes finales de

) gestidny visto bueno de direccién

aan

\_/_\

——»| Remisién de informes finales (12)

Y

Revisién de informes finales

Revision de informes finales de

(13)

Y

gestion (14)

\_/_\

Visto bueno y aprobacién de
informe final de gestion (15)
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KSMALTO
k )“ CON VUELO PROPIO

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

Y4
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-11
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFENSA Y RESTITUCION DE DERECHOS DE LOS ADULTOS MAYORES ( AREA SOCIAL)

N/ N——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA SOCIAL-UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL

Recepcion de casos(1)

v

Intervencién
multidisciplinaria (1)

v

Envié de citacion (2)

v

Instalacion de audiencia de
congiliacién (3)

y

Suscripcion de acuerdos

transaccionales (4

Seguimiento de caso
mediante visitas
domiciliarias (5)

Elaboracién de informe y
remision ajefatura en caso de no

llegaa conciliar (6)

P Visto bueno jefatura (7)

v

Elaboracién y remisién de

informes finales de gestién (8)

Revision y visto bueno de
informe final por la direccién

w,| Revision jefatura (9)
»

\_/_\

Revisiény aprobacién de
informe final de gestion a

\ 4

(10

\_/_\

Y

secretaria (11)
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A EL FORMULARIO MPP-03
fx(’:& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
‘.

&l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

Y4
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-11
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFENSA Y RESTITUCION DE DERECHOS DEL ADULTO MAYOR (AREA LEGAL)

N/ ~——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA LEGAL -UNIDAD DE ADULTOS MAYORES UNIDAD DEADULTOS MAYORES DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL

Inicio

Recepcion de casos (1)

v

Andlisis de las denuncias sean
civiles y penales presentados

@

v

Inicio de procesos judiciales

3

v

Seguimiento legal en estrados
judiciales (4)

Revisiény aprobacién de

v
Elaboracién de informes de Para su conocimiento y visto
seguimiento para jefatura (5) —} —_— bueno (6)
|
\_/—\ |
| Revisiény visto bueno por
| > direccién (9)
v i .
|
Elaboracién y remisién de | s .
informes finales de gestion | > Rev151on' dfe mforn;es finales
dirigidos ajefatura (7 | jefatura (8)
|
|
|
|
|
|

Y

informes (10)

v
( )
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HNALTO

k)‘.\ CON VUELO PROPIO

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

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-11
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFENSA Y RESTITUCION DE DERECHOS DEL ADULTO MAYOR (AREA PSICOLOGICA)

N/ ~——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA PSICOLOGICA -UNIDAD DE ADULTOS
MAYORES

UNIDAD DEADULTOS MAYORES

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL

Recepcién de casos (1)

v

Intervencién psicolégica para
identificar patologias (2)

v

Toma de test verificacion de
patologias(3)

v

Derivacién arealegal si
corresponde (4)

v

Elaboracién de raport
psicolégico (5)

\_{_\

Valoracién psicolégica a los

Y

Para su conocimiento y visto

adultos mayores (6)

bueno (7)

v

Elaboracién y remision de
informes finales de gestion

Revision de informes finales

dirigidos ajefatura (8)

A 4

Revisidny visto bueno

jefatura (9)

\/\

Revisiony

por direccién (10)

\/\

' aprobacioén de
informes (11)
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FORMULARIO MPP-03 \(C(')DIGO:SMDS-DDI-UAM

S EL
f\<’4§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
‘0

&l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO PROCESO: 09-de-11
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (TAICHI CHUAN KUNG FU WUSHU)

N/ ~——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INSTRUCTORA TAICHI CHUAN KUNG FU WUSHU UNIDAD DE ADULTOS MAYORES UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

( )
v

Planteamiento de propuestas de trabajo(1)

Revision de documentacion y visto
bueno (3)

» | Remisién de documentacién al jefe inmediato
superior para revision y visto bueno (2)

\ 4

A\ 4
Solicitud de reunién de coordinaciéon con Concrecién de reunién de coordinacién de
adultos mayores para socializar las actuares con adultos mayores para trabajo

A\ 4

intervenciones (4) en comunidad (5)

Leccionario de trabajo (6)

Desarrollo de la practica basicade
taichi chuan en grupo e individual (7)

\_{_\

Informe y evaluacién delo avanzado
(8

- Revision de la evaluacion y visto
bueno del inmediato superior (9)

C n )
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FaE N CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03 " coDIGO:SMDS-DDI-UAM
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 10-de-11
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (ENFERMERIA)

N/ ~——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES
AREA EN ENFERMERIA

UNIDAD DEADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES
AREA EN ENFERMERIA

( Inicio )

Elaboracién de plan de trabajo para consideracién
y VoBo de jefatura de unidad (1)

Coordinacién con adultos mayores para
socializacién de plan de trabajo y su concreciéon

\/

Realizacion cronograma de atenciones en salud-

previa aprobacion delos adultos mayores (5)

Informe general de las atenciones especificando
casos para su seguimiento y derivacién a hospitales,

familiadel Am. (11)

de acuerdo a especialidad, previa coordinacién conla |

P>  Revisiony VoBo del informe (12)

¥
( )

| [
| [
| [
| [
| |
| |
| » | Revisiéndel plan de trabajo y VoBo |
| > del mismo (2) |
| |
| |
] |
| |
A4 [ '
| |
| | Socializacion del plan de trabajo con los adultos
3) : : mayores (4)
| [
' ]
| |
[
! | Atencién basica en salud- toma de presiény charlas
| | sobre enfermedades prevalentes del adulto mayor (6)
| |
I | |
| T
| * |
| [
| Aprobacién de cronograma (7) ; Cumplimiento de actividades (8)
|
| |
I I ¢
| [
: : Atencién basica en salud ((9)
| |
I I L
| |
! : Informe verbal de atencién medica de cada
| | caso (10)
| |
| |
| » |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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l.’\ COM VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAM

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 11-de-11
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA VEJEZ ACTIVA Y SALUDABLE (FISIOTERAPIA)

AN —

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FISIOTERAPIA- UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

RESPONSABLE DEL PROGRAMA VEJEZ ACTIVAY SALUDABLE

( Inicio >

Y

Evaluacion y diagnésticos de problema de

salud de los adultos mayores de los
diferentes AUKI UTAS (1)

Autorizacién del jefe inmediato superior para su

conocimiento y remisién ala instancia
correspondiente(2)

Revisiény/o remisién al responsable y/o
encargado del programa VEJEZ ACTIVAY

Y
Elaboracién de planillas de atenciény fichas de
control de asistencia a terapia, u otros
documentos respaldatorios si el caso ameritara

(5)

\ 4

Elaboracién de informes semanales y mensuales

Revisién del plan de trabajo (4)

SALUDABLE (3)

(6)

Y

Revision del informe con VoBo del jefe de
unidad ala instancia solicitante (7)

H

Recepciény archivo de planillas (8)

( )
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DISCAPACIDAD
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FaE N CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-21
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REMISION, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

N ~——

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA / JEFATURA DE UNIDAD

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO Y/O PERSONAL
RESPONSABLE DE AREA

UNIDAD SOLICITANTE

< Inicio >
v

Recepcién de Documentacion (1)

v

Revisién Remision de documentacién aequipo

multidisciplinario o responsables (2)

Recepcidn, revisién de Registro de la

w| (3) Recepciony Elaboracién de informes u otros
> en atencion a lo solicitado

v

documentacién y emision dela mismaa instancia
solicitante. (5)

(4) Remisién de lo solicitado

(6) Emisiény recepcion de Documentacion
atendida.

(7) Archivo de documentacién

v

G

A
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k)‘.\ CON VUELO PROPIO

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

.
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-21
N

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCION DE PROYECTOS DEL POA (CONTRATACION DE CONSULTOR DE LINEA)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DEATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION

( Inicio )
v

Armado de carpeta para preventivo (1)

v

Remisién de carpeta para preventivo

Y

Revision y verificacion (3)

Si

\ 4

Procede carpeta con preventivo y se

v

remite (4)

\4

Solicitud de Inicio de proceso (5)

¢

Correccién de observaciones (7)

Revisién de informes de actividades de
los consultores (10)

Revisiony V2B? (6)

Nor

> Proceso de contratacion de los

consultores (8)

Y

Remision de carpeta con contrato

concluido (9)
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FORMULARIO MPP-03 (CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

»'Iv\‘qE L
%A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
‘0

"S8 CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO PROCESO: 02'de‘21
N

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCION DE PROYECTOS DEL POA (CONTRATACION DE CONSULTOR DE LINEA)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON

DISCAPACIDAD DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCION DE TALENTO HUMANO UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION

Remision de carpeta parasolicitud de

Revisiény VB2 de carpeta de solicitud
pago mensual (11) —

de pago (12)

v

Elaboracién de planillas y orden de
pago (13)

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

; ; |
Se procede a lafirma delas planillas y

orden de pago por las autoridades <_l| :

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

correspondientes (14)

Se remite para proceso de pago (15)

> Remision de la carpeta para solicitud
de pago (16)

Viabilizacién de pago (17) —

v
C
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HNALTO

k;‘.\ CON VUELO PROPIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y4
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-21
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCION DE PROYECTOS DEL POA (EQUIPOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS)

NN — L

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ADQUISICIONES

UNIDAD DE ALMACENES

< Inicio >
v

Armado de carpeta (1)

v

Solicitud de preventivo o certificacién
presupuestaria (2)

Solicitud de Inicio de proceso (5)

Correccion de la Observacion (7)

Evaluacion Técnica y devolucién (10)

No
Revision y verificacién (3)
Si
Procede emisién de preventivo <J
4
No

Revisiény V°B® (6)

Revision, cotizacién de empresa (8)

\ 4

Revisién para Evaluacion Técnica de

—>

empresas proponentes (9)

Adjudicacién de empresa (11)

220



P, N

2 'Q‘ EL
HNALTO

k;‘.\ CON VUELO PROPIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y4
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-21
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCION DE PROYECTOS DEL POA (EQUIPOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS)

AN ~——

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ADQUISICIONES

UNIDAD DE ALMACENES

Remision de Copia de Orden de
Compra (13)

__| (12) Remisién de carpeta con proceso

concluido

Recepciéon de materiales (15)

v

Solicitud de pago (16)

\ 4

Prosecucién de pago ala empresa(17)

v

C

——{ elaboracién de nota de ingreso

Recepcién de materiales y

(14)
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FaE N CON VUELO PROPIO
GOEIERND ALTOROME MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-21
4N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y CALIFICACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

< Inicio >
v

Informar y orientar sobre los requisitos que se
requiere para la calificacién de PcD (1)

v

Programacion de Hora y Fecha para la
calificacion (2)

v

Valoracion BIO - PSICO -Social (3)

A\ 4

Derivacion de todala informacién y
documentacién al SEDES (4)

Y
Correccion (sicorresponde/o si
existiera) alas observaciones realizadas
por laresponsable de discapacidad del
SEDES.(5)

v
-
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'
k‘. - COM VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-21
N

|a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

| b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION DE TEMATICAS SOBRE DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

PERSONAL DEL AREA E INSTANCIAS
CON LAS QUE SE COORDINA

UNIDAD DEATENCION A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

C = )

(1) Desarrollo de Plan de Trabajo
(Planificacién) de actividades

v

(2) Socializacién y Coordinacién con

y externas al GAMEA.

instancias publicas y privadas, internas =—————— —

(3) Consolidacion de acciones

v

(4) Asignaciény Desarrollo de tareas
(organizacioén) parala ejecucién de la
actividad

(5) Desarrollo de actividad planificada

v

(6) Elaboracion y Remisién de Informe

sobre Actividad

N (7) Registro, atenciény archivo de

informe
< Fin >
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W EL
HALTO

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO
-

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

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-21
N

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: HABILITACION REHABILITACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CRIC PACAJES (MEDICO GENERAL) - (TRABAJO SOCIAL) - MOVIL
DE ATENCION A DOMICILIO (FISIOTERAPEUTA).

PROFESIONAL DE AREA 0 EQUIPO MULTIDISCIPLIN ARIO

( Inicio >
v

(1) Recepciony registro de caso

v

(2) Remision del caso a los centros de

(3) Recepcidny registro del caso

rehabilitacién o equipo mévil de
atencién a domicilio

Y

\_{_\

(4) Evaluacion de beneficio y/o

correspondientes segiin el caso

\_/—\

paciente araderivacién aldrea odreas | 43! jnforme médico por el drea que corresponde y

(5) Sesién de evaluacién y verificacidon en base al

realizaciéon programacion de del plan individual

v

(6) Atencion y/o Desarrollo de las sesiones
terapéuticas

v

(7) Elaboracién de informes multidisciplinarios

v

(8) Desarrollo y remisién de informes de

(9) Recepcidn, atenciény archivode | g
informes -

v

C

evoluciény acciones realizadas a favor de o los
beneficiarios
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k )“ CON VUELO PROPIO

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

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORIEN TACION ATENCION E INTERVENCION SOCIAL Y DERIVACION ALAS AREAS CORRESPONDIENTES PARA LA REHABILITACION

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

AREA DE TRABAJO SOCIAL

( Inicio )
v

(1) Recepciony registro de caso

v

(2) Admisién del caso y derivacional drea que
corresponda: area de fisioterapia, Area de educacion
espacial, Area de psicologia, Area de psicopedagogia

Acompafamiento social al usuario (7)

L

Y

(3) Seguimiento del caso para la
identificacion de problematicas

Programacion de visita domiciliaria

(4

Elaboracién de informes multidisciplinarios (5)

Identificacion de vulneracién de derechos (6)
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SALTO

W,
k‘. - COM VUELO PROPIO
GOBIEAND ALTONOMD MUMICIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03 \(CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P ROCESO: 05-de.21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION EVALUACION DIAGNOSTICO Y SESION PSICOTERAPEUTICA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Registro, atencion y archivo del -
Y

( Inicio )
v

Recepciény registro de caso (1)

v

Seguimiento psicoldgico a los casos
registrados (2)

Y

Elaboracién de informes psicolégicos (3)

v

Asistencia y/o acompafiamiento a
personas con discapacidad que
son victimas de vulneracion de

derechos ante instancias que
corresponda (4)

Realizacion de visitas (5)

v

informe. (7)

v
( )

Coordinaci6n del caso (6)
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" E L FORMULARIO MPP-03 | copico:sMps-pp1-UAPD )

% FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018 |

mpﬁo‘a..m‘ii’:.?‘.ﬂ‘p‘ﬁf’i’i.":ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 09-de-21 |
AN AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION EVALUACION Y SEGUIMIENTO PARA LA REHABILITACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD EN LOS CENTROS ATRAVES DEL AREA D E EDUCACION ESPECIAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

=

Y

Apertura e identificacion de
necesidades educativas (1)

Elaboracién de métodos para el apoyo de

\ 4
(2) Elaborar de programas de apoyo -
individual = necesidades alos beneficiarios (3)
\ 4

Proceso de inclusion de nifios y
adolescentes con discapacidad al sistema
regular (4)

Y

Difusién del enfoque de rehabilitacion (5)

Fortalecer a las comunidades
educativas en el proceso de inclusién
de nifios (6)

Y

Registro, atenciény archivo del
informe de desarrollo de actividades

(7)

-
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 AWREL FORMULARIO MPP-03
8.<0§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
‘0

"5l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO
AN

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 10-de-21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION Y REHABILITACION EN LOS CENTROS A TRAVES DE LA ATENCION DEL AREA PSICOPEDAGOGICA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

PROFESIONAL DE AREA 0 EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO

=

Y

Registrar, evaluar situacién de nifios y
adolescentes (1)

v

Elaborar programas de apoyo psicopedagégico de acuerdo a la
necesidad educativa del beneficiario en coordinacién con el drea de
educacioén especial (2)

b

Realizar el seguimiento en las
actividades de apoyo (3)

Coordinacion de actividades con o

Y

directores distritales (5)

C

Proceso de inclusion educativo (4)
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CON V'UELCI PRDPIU

GOEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO
AN

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 11-de-21
AN

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION Y EVALUACION DIAGNOSTICO Y PLAN DE TRATAMIENTO EN LOS CENTROS A TRAVES DEL AREA DE FISIOTERAPIA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C Iic )

v

Identificar, evaluar y diagnosticar la
situacion delas personas con
discapacidad (1)

v

Elaborar programas de rehabilitacién
segun el caso de cada beneficiario.(2)

Gestionar y preparar talleres de )
prevencion dela discapacidad (6)

\ 4

Realizar un seguimiento constante alos

beneficiarios, revisando periédicamente los

historiales clinicos, paraver la evolucién de
usuario (3)

v

Apoyo en actividades de estimulacion temprana
Y capacitar a padres de familia y profesionales
(4)

A 4

Coordinacién con la Direccién de Salud para la

atencién neonatal de manera eficiente y oportuna

(5)

\ 4
< Inicio >
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<‘” FLUJOGRAMA DEL PROCESO

'
k‘. - COM VUELO PROPIO

IS5 Con VUt o proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

€E L 0 FORMULARIO MPP-03
L

G

Y4
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 12-de-21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: REHABILITACION A DOMICILIO CON FISIOTERAPIA MOVIL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DEATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

< Inicio >
v

Recepcidny registro de caso (1)

v

Identificar, evaluar, diagnosticar y
realizar tratamiento de fisioterapiaen >

Rehabilitacién (3)

Difundiry capacitar a las personas con
P discapacidad y familiares sobre el enfoque de
domicilio (2)

v

Elaborar programas de rehabilitacién segtin el
caso de cadabeneficiario (4)

A 4

con discapacidad (5)

Promover acciones de prevencion de personas

\ 4

Registro, atencién y archivo de informe | ¢

(6

Elaboracién y Remision de Informe de Actividad
(7 -

D
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.'?'Q‘E L FORMULARIO MPP-03
<9,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS Con\umto pedFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO

A
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 13-de-21
Al

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: CURACION Y ATENCION A DOMICILIO DE ENFERMERIA MOVIL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DEATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio >
v

(1) Registro y apertura de caso

v

Efectivizar laatenciéon a domicilio y

verificarla situacién del paciente (2)

Registro, atencién y archivo de informe |
-

Realizar curaciones peridédicamente al paciente y
reportar en un cuadro de seguimiento (3)

v

Desarrollar talleres de prevenciény capacitacién
sobrela prevencién dela discapacidad en
mujeres (4)

v

Coordinar con instituciones publicas parala
realizacion de actividades (5)

Y

v
C

Elaboracién y Remision de Informe de Actividad

(6)

231



f VY‘E L FORMULARIO MPP-03 7 c6D160:sMDS-DD1-UAPD
2\0§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
RS con VLo PeoTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 14-de-21

(S AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORIENTACION ACOMPANAMIENTO E INTERVENCION SOCIAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

< Inicio >
v

(1) Recepciény registro de caso

v

. . ; Investigacion, visita domiciliaria (verificacién de Realizar el seguimiento al caso parala
Intervencion s de trabajo social a L . - . X - .
) . e, . - las condiciones socioecondmicas, etc) u/o w | identificacion de probleméaticas que presentael
través de la identificacion y valoracién > P o A X A . .
acompaiamiento al o la beneficiaria segtin el caso usuario Consolidacién de acciones junto a la
del caso (2) o
(3) beneficiaria (4)
Y

Elaboracién de informe social y derivaciony/o
coordinacién con el equipo multidisciplinario
paraprogramar de acciones que ameritan el caso
Slim, DNAFELCCFELCV (5)

\ 4

Validacién de resultados y posibles resultados
del caso para su seguimiento, archivo y cierre del
caso, etc (6)

v
C
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.'?'Q‘E L FORMULARIO MPP-03
<’,> 0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS Con\umto pedFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO
-

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 15-de-21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: DOTACION Y ACCESIBILIDAD PARA AYUDAS TECNICAS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C

Inicio

)

v

(1) Recepcidény registro de caso

Intervencién s de trabajo social a

P través de la identificacion y valoracién
del caso (2)

Investigacion, visita domiciliaria (verificacion de
las condiciones socioecondmicas, etc) u/o

7| acompaiiamiento al o la beneficiaria segin el caso

(3

A 4

gestién de viabilidad para la dotacion
de la ayuda técnica solicitada y/o
reparaciéon y mantenimiento de la silla
de rueda (4)

Y

Dotacién de ayuda técnica o las silla
repara en condiciones optimas (5)

Y

Validacién de resultados y posibles resultados
del caso para su seguimiento, archivo y cierre del
caso, etc (6)

Y

-
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.'?'Q‘E L FORMULARIO MPP-03
<9,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS Con\umto pedFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO
-

Y4
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 16-de-21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORIEN TACION, ATENCION E INTERVENCION LEGAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( Inicio >
v

(1) Recepcidény registro de caso (1)

v

Intervencion legal a través de la

Investigacion de caso en coordinacién areasocial,
psicoldgica y otras, emisién de citaciones o

identificacion y valoracion del caso, w | invitaciones aconciliaciény seguimientoy o
vulneracion de derechos, delito, hecho, acompaiamiento al beneficiario ainstituciones
supuesto, etc  (2) judiciales, fiscalfa, juzgados y otros

correspondientes al caso, conciliaciones  (3)

\ 4

Desarrollo de audiencias de Conciliacién(de

acuerdoal caso) (4)

Coordinacion con el area de trabajo social u/o
equipo multidisciplinario del programa parael
seguimiento al caso (5)

y

Segun valoracién del caso , seguimiento, archivo
y/o cierre del caso (6)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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SALTO
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-

Y
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 17-de-21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION DEL LENGUAJE Y SISTEMA DE COMUNICACION ALTERNATIVA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DEATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C i )

v

Desarrollo de Plan anual de trabajo
(planificacién) respaldado y
cronograma de actividades. (1)

Y

Socializacién y Coordinacién con
instancias publicas y privadas, (2)

Y

Asignaciény Desarrollo de tareas
(organizacién) parala ejecuciéon de la
actividad. (3)

Desarrollo de actividad planificada
cursos de LSB ysistema braile con
instituciones publicas y privadas (4)

Elaboracién y Remisién de Informe de
Actividad (5)

Registro y archivo de informe (6)

Fin
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.'?'Q‘E L FORMULARIO MPP-03
<9,> 0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS Con\umto pedFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GODEIEAND AUTORORMO MUMNICIPAL DE EL ALTO
-

Y4
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 18-de-21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAMITE PARA LA OBTENCION DE LA LIBRETA DE SERVICIO MILITAR AUXILIAR D

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DEATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

< Inicio >
v

Convocatoria parala recepcion de
documentos (1)

v

Tramite certificacién de carnet de
discapacidad (2)

Y
Inicio de trdmite ante el ministerio defensa
parasurevision y prosecucién
administrativa para el visto de bueno (3)

Coordinacién con la regién militar 1 parala
filiaciony entrega de libreta (4)

\ 4

A 4

Elaboracién y Remision de Informe de
| y

Registro, atencion y archivo de informe

Gestiones y coordinacién en acto publico (5) Actividad (6)

(7
v

C
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G

!'viE L FORMULARIO MPP-03 | cop1Go:sMDs-DDI.UAPD
2’§ FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
BT ConuEto oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 19-de-21

AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: APOYO EN LO INTERPRETATIVO A LA POBLACION SORDA EN DIFERENTES TEMATICAS Y PROBLEMATICAS E INSTANCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD (INTERPRETE)

C we )

Registro y apertura del caso mediante la
entrevistaal beneficiario paralelo ala
orientacion que corresponde (1)

Y

Valoracion de caso para su intervencién
con apoyo interpretativo:
Acompahamiento seguimiento
intervenciony otros en diferentes
instancias publicas internas y externas al
GAMEA. (2)

Elaboracién de informes de valoraciony
w.| resultado de caso para su remisiéna la

instancia solicitante y/o seguimiento y
cierre decaso (3)

A\ 4

Referencia contrareferencia transferencia
correspondiente segun el caso (4)

C
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CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

FORMULARIO MPP-03

)
A
<.>~ SMALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
W N om0 erdvo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS R
\ GOBIERNG ALUTOROMMO MURNCIPAL DE EL ALTC \ .
a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: INCLUSION SOCIOECONOMICA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Inicio

Elaboracién del Plan de Trabajo de
actividades de la gestién (1)

v

Gestion de actividades relevantes,
como ferias demostrativas, inclusivas
de personas con discapacidad en
coordinacién con diferentes instancias
del GAMEA e Instituciones Externas (2)

v

Elaboracién de informes de avances
parala sistematizacién de actividades
y proyectos (mensuales, trimestrales,
semestrales yanuales) (3)

A

Promover y coordinar reuniones con
diversos actores (Ministerio de
Trabajo, m. Justicia, FNSE ONG's,
fundaciones, etc.) paradeterminar
lineas de actuacion que favorezcan ala
insercién laboral de la PCD (4

monitorear y reportar los avances de
proyectos enimplementaciénde
convenios, del programa a superiores

(5)

correspondiente del Programa de
Incdusién Socio Econdmica (6)

Aperturadel caso y derivacién al area

2
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."?' ~EL FORMULARIO MPP-03
<’,> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IR ConVumto proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-

N
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 20-de-21
AN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: INCLUSION SOCIOECONOMICA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Entrevista para realizar perfiles
ocupacionales de las PcDs, con el
objeto de identificar las competencias y
habilidades en el desempefio de
diferentes puestos de trabajo. (7)

A 4
Realizar contacto con las entidades
publicas y privadas para generar
oportunidades de empleo,
proporcionando perfiles de los
demandantes de nuestrabase de datos

(8

Realizar el acompafiamiento alas PCDs
insertados laboralmente (9)

'

Apertura carpeta de solicitud de
asentamiento del usuario (10)

!

Visita domiciliaria area Social (11)

!

Coordinar con Direccién de Ferias y
Mercados para la gestién de
autorizacion de pyestos de venta (12)

Coordinar con el Programa de
Promocion de Derechos (13)

Supervisién a los cursos de
capacitacion (14)

Fin
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FORMULARIO MPP-03

5
L<§> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

&l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG AUTOROMO MURICIPAL DE EL ALTO

Y4
CODIGO:SMDS-DDI-UAPD

VERSION: 1/2018

PROCESO: 21-de-21
AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL BONO A LA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DEATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

( oo )
v

Elaboracién de plan anual de
trabajo y presupuestos en base a
datos estadisticos yresultados.

1

A

Instalacion y verificacion de los requerimientos
materiales, recursos humanos y tecnolégicos para el
pago alas personas con discapacidad.(2)

y

Ejecucion de los pagos y
atenciones requeridas. (3)

v

Informes mensuales e informe
final sobre el avance del pago. (4)

O
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