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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  

òM.P.P.ó 

1. PRESENTACIÓN 
 
El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalización de la información acorde al 

Rediseño de la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto (GAMEA), 

aprobado con Decreto Municip al Nº  200 del 31 de diciembre de 2025 . 

 
Es importante mencionar que este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinación con cada una 

de las áreas y/o unidades organizacionales, realizando la actualización de los procesos y procedimientos de  acuerdo 

a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en sus diferentes ámbitos.  

 

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

denominación òFormulaci·n de Procesosó, que representa un resumen de los procesos identificados por cada unidad 

organizacional, que servirá para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.  

 

2. OBJETIVO 
 
El Gobierno Autónomo Municipal de El Alto como Institución Pública, tiene como una de sus finalidades la satisfacción 

de las necesidades de la población y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha finalidad se necesita 

crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma efectiva a  las demandas de la 

población.  

 

Es así, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en forma 

sistemática, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y pueda 

hac erse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden lógico y en un tiempo 

definido.  Detalla de manera específica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la 

coordinación entre las distint as áreas y/o Unidades Organizacionales del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo 

Municipal de El Alto.  

 

3. MARCO LEGAL 
 
El presente Manual de Procesos y Procedimientos se sustenta bajo el siguiente marco jurídico:  

 

a)  La Constitución Política del Estado Plurina cional , en el art²culo 232 se¶ala: òLa Administraci·n P¼blica se rige 

por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, 

transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestida d, responsabilidad y 

resultados.ó 

b)  Ley No. 031, Marco de Autonom²as y Descentralizaci·n òAndr®s Ib§¶ezó, del 19 de julio de 2010, que en su 

art²culo 34, òEl gobierno aut·nomo municipal est§ constituido por: I. Un Concejo Municipal, con facultad 

deliberativa , fiscalizadora y legislativa en el ámbito de sus competencias. Está integrado por concejalas y 

concejales electas y electos, según criterios de población, territorio y equidad, mediante sufragio universal, 

y representantes de naciones y pueblos indígena o riginario campesinos elegidas y elegidos mediante normas 

y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomía indígena originaria campesina, donde 

corresponda. II. Un Órgano Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademá s por 

autoridades encargadas de la administración, cuyo número y atribuciones serán establecidos en la carta 

orgánica o normativa municipal. La Alcaldesa o el Alcalde será elegida o elegido por sufragio universal en 

lista separada de las concejalas o conce jales por mayor²a simpleó 

c)  Ley N° 482 de Gobiernos Autónomos Municipales,  de 9 de enero de 2014 en su CAPÍTULO DISPOSICIONES 

GENERALES Art²culo 1. (OBJETO). Manifiesta: òLa presente Ley tiene por objeto regular la estructura 

organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Aut·nomos Municipales, de manera supletoriaó y en el 

CAPÍTULO IV ÓRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Artículo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la 

conformación del ejecutivo municipal.  

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

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

f) Ley NÁ 004 de Lucha Contra la Corrupci·n y el Enriquecimiento Il²cito òMarcelo Quiroga Santa Cruzó de 31 de 

marzo de 2010.  

g)  Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Público del 27 de octubre de 1999, modificado por la Ley N°  2104 del 21 

de junio del 2000.  

h) Decreto Supremo N° 23318 ð A Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública de 03 de noviembre 

de 1992.  

i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública de 29 

de junio de 2 001. 

j) Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa.  

k) Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (RE ðSOA) del GAMEA aprobado 

mediante Decreto Edil No. 036/2 018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil No. 035/2023 

del 27 de diciembre de 2023.  

l) Ley Municipal Nº 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del 

Municipio de El Alto 2021 ð 2045.  

m)  Decreto Municipal N°  200 del 31 de diciembre de 2025 , que aprueba la Estructura Organizativa del 

Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  
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4. ALCANCE 
 
El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de c arácter técnico establecido en las Normas Básicas 

del Sistema de Organización Administrativa (NB -SOA) es de aplicación y cumplimiento obligatorio en todas las áreas 

y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo 

Municipal de El Alto,  según la estructura vigente, así como para todos los servidores públicos sin excepción en sus 

diferentes niveles.  

 

Aquellos procesos que se generen y no sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizacionales que no 

fueron consideradas en el pr esente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulación de los mismos será 

establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo análisis y detalle de los 

procedimientos para su posterior coordinación, implement ación y ajuste en el manual de Procesos y Procedimientos 

a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.  

 

5. RESPONSABILIDADES 
 

Todas las unidades organizacionales del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, son 

responsables de la ide ntificación, análisis, desarrollo y actualización de los procesos y sus respectivos procedimientos 

de acuerdo a:  

 

i) La actual estructura organizacional;  

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

iii)  El cumplimiento de los objetivos  estratégicos e institucionales;  

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

formulación e implementación en el Manual de Procesos y Procedimientos.  

 

Son responsables del cumplimiento y aplicación del pr esente Manual de Procesos y Procedimientos, òTODAS LAS 

UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ĎRGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTĎNOMO MUNICIPAL DE EL ALTOó. La 

Dirección de Planificación a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la centra lización de 

información en coordinación con las demás unidades organizacionales para el ajuste y la adecuación de información 

en los formularios diseñados y establecidos para la actualización y posterior aprobación del presente manual de 

Procesos y Procedi mientos.  

 

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley Nº 482 de Gobiernos Autónomos Municipales 

y la dinámica de la gestión municipal, la coyuntura social, política, económica, los  procesos y procedimientos 

contenidos en el prese nte Manual no tienen carácter limitativo, por lo que las Unidades Organizacionales del Órgano 

Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las actualizaciones según las normas 

generales relacionadas con las actividades que llevan  adelante.  

 

6. MISIÓN POLÍTICA  
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7. VISIÓN POLÍTICA 
 

La Visión formulada dentro el proceso de planificación participativa municipal, se expresa en:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPÍRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACIÓN 

DEL BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE 

GARANTIZA DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PÚBLICO, CON ACCESO A LA 

SALUD, EDUCACIÓN Y PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.  

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACIÓN Y 

SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL 

DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGIÓN 

METROPOLITANA.  
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8. DESCRIPCIÓN DE LOS EJES ESTRATÉGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO 

òAJAYUó 
 

 EJE ESTRATÉGICO OBJETIVO DESCRIPCIÓN 

 

Gobernanza 

Territorial: Ciudad  

Verde  

y Acogedora  

 

Construir las condiciones de 

habitabilidad, funcionalidad y 

sustentabilidad, para un municipio 

acogedor. 

La planificación territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y 

acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificación territorial 

prevé no sólo espacios destinados a viviendas y fábricas, parques industriales, 

sino también considera espacios públicos de esparcimiento que permitan una 

ciudad con calidad humana, así como también espacios resilientes con la 

naturaleza y el medioambiente que garanticen los derechos de la madre tierra y 

la protección de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio. 

 
Desarrollo 

Humano: Ciudad 

con Garantía de 

Derechos  con 

Salud y 

Educación, sin 

violencia  

 
Contribuir a la formación del ser 

humano integral, con dignidad, 

mediante la equidad e igualdad de 

oportunidades, con garantía a sus 

derechos fundamentales, con 

identidad cultural, asentada en los 

valores comunitarios. 

Garantizar una atención integral de la salud y educación accesible para todos los 

sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructurales, con proyectos 

y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad social y de género que 

garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y 

habitantes del Municipio de El Alto. 

 

Economía Plural:  

Ciudad en  

Desarrollo con 

Empleo  y 

Dignidad  

 

Dinamizar y dignificar la producción, el 

comercio y el empleo generando un 

entorno institucional, legal, financiero y 

socio productivo favorable para la 

construcción de la economía plural. 

El comercio informal, la iniciativa industrial y artesanal, propias enfocadas en 

las potencialidades del Municipio son parte esencial de la economía local, por lo 

que en lugar de descartarlos, merecen apoyo y respuestas integrales hacia una 

reactivación económica y productiva consecuentes con la realidad alteña. 

 
 

Fortalecimiento 

Institucional: 

Gobierno  

Abierto y 

Transparente  

 

Garantizar el acceso a la información, 

aplicando tecnología digital, para 

alcanzar mayores niveles de 

efectividad y transparencia en la 

gestión municipal. 

Acercar el Gobierno Autónomo Municipal a la ciudadanía, con una gestión de 

corresponsabilidad, garantizando el acceso a la información, participación y 

control social, la ética pública y transparencia. 

Fuente: Plan de Gobierno ñAJAYUò 

9. VALORES 
 

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

siguientes aspectos:  
FUENTE: UDO/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 

 
 

A continuación, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Órgano Ejecutivo, del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaría Municipal, en un tomo diferente, de 

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

2025. 

VALORES 

INSTITUCIONALES 

RESPONSABILIDAD 

INNOVACIÓN 

IGUALDAD TRABAJO 

EN EQUIPO 

IDENTIDAD 

DE GENERO 

RESPETO 

DE GENERO 

COMPROMISO 

LIDERAZGO 

IMPARCIALIDAD 

CALIDAD 

TRANSPARENCIA 

CELERIDAD Y 

PUBLICIDAD 
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FORMULACIÓN DE PROCESOS G.A.M.E.A.M.P.P.
 

10. FORMULACIÓN DE PROCESOS DE LA SECRETARÍA MUNICIPAL DE GESTIÓN 

INSTITUCIONAL - S.M.G.I. 
UNID. ORGANIZACIONALES    

 

 

 

 

 

S.M.G.I. 
Secretaría Municipal de 

Gestión Institucional 

1. Registro y desglose de contratos de Bienes, Obras y Servicios 
2. Registro y Desglose de Convenios 
3. Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas (RAME) 
4. Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas ς Dirección de Administración Territorial y Catastro 

(RAME-DATC) 
5. Registro y desglose de Decretos Municipales 
6. Registro y desglose de Decretos Ediles 
7. Registro y desglose de Leyes Municipales 
8. Registro y desglose de Resoluciones Municipales 
9. Registro, derivación y seguimiento de instrumentos de fiscalización emitidos por el Concejo Municipal de El Alto 

10. Registro, derivación y seguimiento de trámites administrativos 
11. Registro y reporte de contratos de las 14 sub alcaldías del GAMEA, ante la Contraloría General del Estado. 

  

DAC 

Dirección de 
Atención Ciudadana 

1. Formular políticas Públicas Municipales, a partir de la iniciativa, relacionamiento, diálogo y concertación con organizaciones 
sociales 

2. Coordinar la participación y control social 
3. Implementar programas, proyectos y actividades que garanticen el buen trato a los vecinos y comunarios Alteños. 
4. Mejorar los procesos de control de trámites y acceso a la información 
5. Seguimiento a la ejecución financiera de los proyectos y programas de Sub alcaldías y Secretarías Municipales  y sus 

dependencias. 

  

Unidad de Archivo 
Central 

1. Atención de Tramites 
2. Transferencia de Documentación 
3. Legalización de documentación que se encuentra en custodio de la Unidad de Archivo Central 
4. Préstamo de documentación a los funcionarios del GAMEA 
5. Custodio de Deposito. 
6. Digitalización de las normativas municipales para la Gaceta Municipal 

  

Unidad de 
Coordinación con 

Sub Alcaldías 

1. Seguimiento a la ejecución física (inspección) de proyectos de inversión pública en Sub Alcaldías. 
2. Seguimiento a actividades administrativas y servicios desconcentrados a las Sub Alcaldías 
3. Seguimiento a la implementación del modelo de profundización de la Desconcentración Municipal a través de las Sub Alcaldías 

Distritales Municipales 
4. Coordinar actividades con las Sub Alcaldías. 
5. Coordinar la capacitación del personal técnico administrativo de las Sub Alcaldías 
6. Requerir información de la ejecución de proyectos a otras unidades operativas del GAMEA 

  

Unidad de 
Prevención de 

Conflictos 

1. Prevención y gestión de conflictos sociales hasta su Resolución 
2. /ƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ Ŏƻƴ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƛƻƴŜǎ ǎƻŎƛŀƭŜǎ ȅ ŦƻǊǘŀƭŜŎƛƳƛŜƴǘƻ ŎƛǳŘŀŘŀƴƻ όŎŀǇǘŀŎƛƽƴ ȅ ǇǊƛƻǊƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŀ άǾŜŎƛƴŀƭέύ 
3. Atención de quejas y reclamos 

  

Unidad de Sistema 
Único de Tramites 

1. Prevenir y corregir errores que pueden aparecer en el uso de los sistemas de flujo de trámites (S.I.SCO) en coordinación con la 
Unidad Administrativa de sistemas de Información. 

2. tǊƻǇƻƴŜǊ ƳŜƧƻǊŀǎ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘŜ ǎŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ά{LΦ{Φ/hέ  
3. Generar reportes del sistŜƳŀ ŘŜ ǎŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ά{LΦ{Φ/hΦέ 
4. Recibir y Registrar la correspondencia externa y tramites dirigidos al Gobierno Autónomo Municipal de El Alto de forma 

correcta, garantizando una recepción ágil clasificación precisa y Distribución eficiente de la documentación entrante a las 
diversas dependencias municipales. 

5. Identificar tramites de alerta temprana por parte de organizaciones sociales y/o ciudadanía generando copia del mismo a la 
unidad de prevención de conflictos. 

6. Administrar y mejorar el funcionamiento del centro de orientación vecinal de forma presencial y por vía telefónica. 
7. Motivar periódicamente la remisión de información sobre el procedimiento de los tramites existentes en el GAMEA por parte de 

las unidades correspondientes al centro de orientación vecinal. 
8. Administrar y realizar mejoras continuas a la plataforma de atención ciudadana. 
9. Coadyuvar con la simplificación de trámites y procesos en las dependencias que presten tramites o servicios a la ciudadanía 

10. Recibir, registrar, clasificar y derivar las consultas, sugerencias y peticiones ingresadas a través de la plataforma de atención 
ciudadana. 

11. Implementar y desarrollar estrategias de promoción y difusión para aumentar la visibilidad de la plataformas de orientación 
ciudadana. 

  

DAP 

Dirección de 
Alumbrado Público 

1. Revisar los parámetros técnicos y las especificaciones técnicas para proyectos de alumbrado público. 
2. Visto Bueno para la elaboración y ejecución de proyectos de alumbrado público, de acuerdo a las competencias de la Dirección 

de Alumbrado Público de la Secretaria Municipal Gestión Institucional. 
3. Coadyuvar y coordinar con las Sub-Alcaldías actividades relacionadas a alumbrado Público en los diferentes Distritos 

Municipales. 
4. Autoriza la conciliación técnica y financiera con la empresa proveedora de energía eléctrica, para el pago mensual del consumo 

de energía del alumbrado público 
5. Supervisar la aprobación o autorización para acometidas de electrificación ya sea para ampliación y/o conexiones nuevas para 

que sean realizadas por la empresa proveedora de energía eléctrica previa inspección in situ, a su solicitud. 
6. Supervisar al encargado del sub-almacén de la Dirección de Alumbrado Público, de los bienes de consumo destinados para el 

mantenimiento de Alumbrado Público. 

  

Unidad Operativa de 
Alumbrado Público 

1. Coadyuvar y coordinar con las Sub-alcaldías, actividades relacionadas a iluminación urbana de los diferentes Distritos 
Municipales. 

2. Realizar el cronograma de salidas de carros canastas para el mantenimiento del sistema de alumbrado público. 
3. Intervenir en avenidas fundamentales y de primer orden, parques y plazas con mantenimientos preventivos y correctivos 

programados y/o emergencias según solicitud que corresponda a sub alcaldías, presidentes de zonas y ciudadanía en general. 
4. Realizar la aprobación o autorización para acometidas de electrificación ya sea ampliación y/o conexiones nuevas para que sean 

realizadas por la empresa proveedora de energía eléctrica, previa inspección in situ, a solicitud. 
5. Verificación técnica de obras y proyectos en ejecución que contemplen alumbrado público. 
6. Coordinar con Sub almacén dependiente de la Dirección de Alumbrado Público para solicitar material eléctrico de acuerdo a 

requerimiento y solicitud. 
7. Coordinar con Sub almacén de la Dirección de alumbrado Público y la Unidad de Programas y Proyectos de alumbrado Público 

para realizar la solicitud de cuantías de material eléctrico en los Proyectos DISTRITAL. 
8. Coordinación con a la unidad de Programa y proyectos de alumbrado Público la elaboración de especificaciones técnicas y 

términos de referencia de equipamiento de alumbrado público y otros en los proyectos DISTRITAL 
 

  

Unidad de 
Programas y 
Proyectos de 

Alumbrado Público 

1.  Elaborar y ejecutar proyectos de alumbrado público, de acuerdo a las competencias de la Dirección de Alumbrado Púb. 
2. Conformar parte de la comisión de calificación y recepción como Unidad Especializada en los procesos de contrataciones para la 

adquisición de luminarias, material eléctrico, y otros según corresponda. 
3. Realizar la conciliación técnica y financiera con la empresa proveedora de energía eléctrica, para el pago mensual del consumo 

de energía del alumbrado público. 
4. Revisar los parámetros técnicos y las especificaciones técnicas para proyectos de alumbrado público. 

  

SAD 
Sub Alcaldías 
Municipales  

Urbanas - Rurales 

1. Identificación y coordinación de la demanda vecinal (proyectos y actividades de inversión) 
2. Elaboración de Informe Técnico de Condiciones Previas (ITCP) Sub Alcaldías 
3. Elaboración del Estudio de Diseño Técnico de Pre inversión (EDTP). 
4. Inscripción del proyectos y actividades al Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Institucional. 
5. Registro de proyectos y actividades en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) 
6. Proceso de contratación en la Modalidad de contratación menor para Bienes y Servicios de Bs. 1 a 50.000.   
7. Procesos de contratación en la Modalidad de contratación directa (obras), de bs. 1 a 100.000,00.   
8. Proceso de Contratación en la Modalidad ANPE para Obras, Bienes y Servicios generales de Bs. 50.000 a 450.000. 
9. Inicio Ejecución de Obra. 

10. Contrato modificatorio. 
11. Orden de cambio 
12. Orden de Trabajo 
13. Pago de planillas de avance de obra  
14. Seguimiento de Obras (Físico Financiero). 
15. Recepción de obras (provisional y definitiva). 
16. Entrega de equipamientos a Unidades Educativas  
17. Coordinación y seguimiento con unidades educativas para fortalecimiento académico 
18. Cierre técnico y financiero de proyectos de inversión pública y gasto corriente ejecutado por la SADM. 
19. Línea y Nivel - Formulario 1V  
20. Aprobación de planos de construcción  
21. Visado de Plano de Lote para Catastro  
22. Visado y Certificación de Plano lote para DD.RR. 
23. Apertura de zanja  
24. Construcción clandestina en Área Municipal  
25. Fiscalización de construcciones clandestinas en propiedad privada  
26. Mejoramiento y Mantenimiento de áreas Verdes. 
27. Limpieza de vías (vehicular y peatonal) 
28. Retiro de escombros en infraestructura pública y requerimiento de maquinaria  
29. Mantenimiento y mejoramiento de alumbrado público de calles, avenidas del distrito municipal de acuerdo a competencias  
30. Operativos en coordinación a convocatoria  
31. Atención en campañas de sanidad animal. 
32. Área agropecuaria 
33. Cobro alquiler de maquinaria agrícola 
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34. Supervisión, control y seguimiento de cumplimiento de normativa municipal, en resguardo y bienestar de la población de la 
ciudad El Alto. 

35. Interno ς pago por daños y eventualidades ocasionados en los servicios básicos (EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL, ENTEL y otros) 
en la ejecución de obras civiles del GAMEA. 

36. Externo ς Resarcimiento de daño a la propiedad municipal generados por empresas de servicios.                      
37. Coordinación y ejecución de actividades para fortalecimiento y desarrollo humano en Unidades Educativas y/o sector 

poblacional a beneficiar. 
38. Administración de escenarios deportivos tipo B y C  
39. Gestión y administración de archivos de los funcionarios de las SADM. 
40. Gestión y administración de archivos de la unidad organizacional (oficina) de la SADM. 
41. Gestión y administración de archivos de la sub alcaldía. 
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Secretaría Municipal de Gestión Institucional CODIGO: SMGI 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Carpeta del proceso de 
contratación solicitada por las 
Unidades Organizacionales. 

- M.O.F. 
- Ley de contratos vigente 
- Solicitud de numero para un 

contrato 

NOMBRE:  Registro y desglose de contratos de Bienes, Obras y Servicios. 
- Responsable del registro de 

contratos y convenios. 
- Recepción unidades 

organizacionales. 
- Recepción Despacho. 

- Registro en físico mas desglose de 
los contratos a las unidades 
correspondientes del GAMEA OBJETIVO:  Realizar el registro físico de manera numerada y correlativa. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley Municipal N° 304  
Ley de Contratos del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto modificada por la Ley 
Municipal N° 393 

COD. DE PROCESO: SMGI -01 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
                                                      Incumplimiento de los plazos establecidos en la ley de contratos vigente.  
                                                      Las unidades organizacionales no remiten la carpeta a SG para su desglose. 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- El convenio con todos sus 
antecedentes 

-  M.O.F.  
- Ley de convenios vigente 

NOMBRE:   Registro y Desglose de Convenios - Responsable del registro de 
contratos y convenios 

- Recepción Unidades 
Organizacionales 

- Recepción despacho 

- Registro en físico y el desglose del 
convenio a las unidades 
correspondientes del GAMEA OBJETIVO:   Realizar el registro físico de manera numerada y correlativa 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley Municipal N° 304  
Ley de Contratos del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto modificada por la  Ley 
Municipal N° 393 

COD. DE PROCESO: SMGI -02 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
                                                      Incumplimiento de los plazos establecidos en la ley de contratos vigente.  
                                                      Las unidades organizacionales no remiten la carpeta a SG para su desglose. 

PLAZO: 2 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- La Resolución Administrativa 
Municipal ejecutiva con todos sus 
antecedentes 

- MOF 

NOMBRE:  Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas (RAME) - Responsable del registro de 
Normativas Municipales. 

- Dirección General de Asesoría legal 
- Recepción SMGI 
- Recepción Despacho 

- Registro en físico y desglose de la 
RAME a las unidades 
correspondientes del GAMEA OBJETIVO:  Realizar el registro físico de manera numerada y correlativa 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley N° 482 de Gobierno Autónomos Municipales COD. DE PROCESO: SMGI -03 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Demora y posibles errores en el registro. 
Falta de firmas y visto bueno en las RAMES. 

PLAZO: 
 

1 día 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4 

- La Resolución Administrativa 
Municipal ejecutiva ς 
Dirección de Administración 
Territorial y Catastro, con 
todos sus antecedentes. 

- M.O.F. 

NOMBRE:  

 
Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas ς 
Dirección de Administración Territorial y Catastro (RAME-DATC) 
 

- Responsable del registro de 
normativas municipales. 

- Dirección de Administración 
Territorial y Catastro 

- Recepción SMGI 
- Recepción Despacho 

- Registro en físico y desglose 
de la RAME - DATC 

OBJETIVO:  Realizar el registro físico de manera numerada y correlativa de las RAME-DATC 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-  Ley N° 482 de Gobierno Autónomos Municipales COD. DE PROCESO: SMGI -04 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Falta de firmas y visto bueno en las RAMES ς DATC. 
Demora y posibles errores en el registro. 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5  

- Carpeta del proceso solicitada 
por las unidades 
organizacionales 

- M.O.F. 
 

NOMBRE:  Registro y desglose de Decretos Municipales - Responsable del registro de 
Normativas Municipales. 

- Dirección General de Asesoría 
Legal (DGAL) 

- Recepción SMGI 
- Recepción despacho 

- Registro en físico y desglose 
del decreto municipal OBJETIVO:  Realizar el registro físico de manera numerada y correlativa 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley N° 482 de Gobierno Autónomos Municipales COD. DE PROCESO: SMGI -05 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Demora y posibles errores en el registro. 
Demora en la aprobación por el Concejo Municipal. 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

- El Decreto Edil con todos sus 
antecedentes 

- M.O.F.  

NOMBRE:   Registro y desglose de Decretos Ediles - Responsable del registro de 
Normativas Municipales. 

- Dirección General DGAL 
- Recepción SMGI 
- Recepción Despacho 

- Registro en físico y desglose 
del Decreto EDIL OBJETIVO:  Realizar el registro físico de manera numerada y correlativa 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley N° 482 de Gobierno Autónomos Municipales COD. DE PROCESO: SMGI -06 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Demora y posibles errores en el registro. 
Demora en la aprobación por el Concejo Municipal 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

7 

- La Ley Municipal aprobada 
por el Concejo Municipal 

- M.O.F. 
- Reglamento del Concejo 

Municipal. 

NOMBRE:  Registro y desglose de Leyes Municipales - Responsable del registro de 
Normativas Municipales. 

- Recepción SMGI 
- Recepción Despacho 

- Registro en físico y desglose 
de la Ley Municipal OBJETIVO:  Realizar el registro físico de manera numerada y correlativa. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 - Resolución Municipal 170/2014  
 - Reglamento General del Concejo Municipal de la ciudad de El Alto 

COD. DE PROCESO: SMGI -07 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Incumplimiento en los plazos establecidos en el reglamento del Concejo Municipal. 
Demora y posibles errores en el registro. 

PLAZO: 1 día 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

8  

- Resolución Municipal 
aprobada por el Concejo 
Municipal 

- M.O.F. 
- Reglamento del Concejo 

Municipal. 

NOMBRE:  Registro y desglose de Resoluciones Municipales - Responsable del registro de 
normativas municipales. 

- Recepción SMGI. 
- Recepción Despacho 

-  Registro en físico y desglose 
de la Resolución Municipal OBJETIVO:  

Realizar el registro físico de manera numerada y correlativa de Resoluciones 
Municipales 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Resolución Municipal 170/2014    
- Reglamento General del Concejo Municipal de la ciudad de El Alto 

COD. DE PROCESO: SMGI -08 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Demora y posibles errores en el registro. 
Demora en los plazos establecidos. 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

9 

- Instrumento de fiscalización 
(MC, RAD, PIE, PIO, ETC) 

- M.O.F. 
- Ley de instrumentos de 

fiscalización vigente 
- Reglamento del Concejo 

Municipal. 

NOMBRE:  
Registro, derivación y seguimiento de instrumentos de fiscalización emitidos 
por el Concejo Municipal de El Alto 

- Responsable de instrumentos 
de Fiscalización 

- Recepción SMGI 
- Responsable Despacho 

- Remisión del informe 
mediante nota de atención al 
Concejo Municipal OBJETIVO:  

Atención oportuna de los diferentes instrumentos de fiscalización 
contemplados en la ley de fiscalización vigente 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Resolución Municipal 170/2014    
- Reglamento General del Concejo Municipal de la ciudad de El Alto 
- Ley Municipal Nº 085 de Fiscalización 

COD. DE PROCESO: SMGI -09 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Incumplimiento en los plazos establecidos en la ley de contratos vigente. 
Las unidades organizacionales no remiten la carpeta a SMGI para su desglose 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

10 

- Solicitudes y trámites 
administrativos dirigidos a la 
MAE y/o SMGI 

- M.O.F. 
- R.I.P. 

NOMBRE:  Registro, derivación y seguimiento de trámites administrativos - Recepcionista  
- responsable de derivación y 

seguimiento 

- Derivación y seguimiento 
oportuno a las Unidades 
Organizacionales 
correspondientes 

OBJETIVO:  
Realizar el registro físico y en el sistema S.I.S.CO. de manera numerada y 
correlativa de toda documentación que ingresa a la SMGI 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 1178 COD. DE PROCESO: SMGI -10 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora y posibles errores en el registro PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

11 

- Carpeta del proceso de 
contratación emitida por las 
sub alcaldías del GAMEA 

- Resolución N° CGE/014/2020 
- M.O.F. 
- Ley de contratos vigente 
- Asignación de numero de 

contrato 

NOMBRE:  
Registro y reporte de contratos de las 14 sub alcaldías del GAMEA, ante la 
Contraloría General del Estado. - Sub alcaldías municipales del 

GAMEA 
- responsable del registro y 

reporte de contratos 

- registro en físico, reporte y 
desglose de los contratos 

OBJETIVO:  
Realizar el registro físico, reporte de contratos ante la Contraloría General del 
Estado, de los procesos de contratación de las 14 sub alcaldías en sus diferentes 
modalidades. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Resolución N° CGE/014/2020-Reglamento para el registro, reporte y remisión de 
contratos a la Contraloría General del Estado. 
Ley Municipal N° 304 Ley de Contratos del Gobierno Autónomo Municipal de El 
Alto modificada por la Ley Municipal N° 393 

COD. DE PROCESO: SMGI -11 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Incumplimiento en los plazos establecidos en la Resolución N° CGE/014/2020 y en la Ley de contratos vigente. 
Procesos de contratación remitidas a la SMGI fuera del plazo establecido. 

PLAZO: 5 días 
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

Registro y desglose de contratos de Bienes, Obras y Servicios. Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

  - Nota dirigida a la MAE,  
  Contrato administrativo más 
  sus antecedentes.

- Contrato Administrativo

- Contrato Administrativo

- Contrato Administrativo

- Carpeta de proceso de contratación.

- Carpeta de proceso de contratación.

  - Carpeta de proceso de contratación
.

- Carpeta de proceso de contratación

- Carpeta de proceso de contratación.

- Nota Dirigida al Ejecutivo Municipal.

- Carpeta de proceso de contratación

- Carpeta de proceso de contratación.

- Carpeta de proceso de contratación.

-Recepcionista SMGI

-Responsable de registro de contratos.

-Responsable de registro de contratos

-Responsable de registro de contratos.

-Responsable de registro de contratos.

-Recepcionista Despacho.

- Recepcionista Despacho

- Recepcionista. del Concejo   
  Municipal.

- Responsable Concejo  
  Municipal.

 - Recepcionista SMGI

  - Recepción Despacho 

  - Recepcionista SMGI

 1. Recepción de la carpeta

 2.  Asignación de Numero de contrato.

 3. Registro en libro en forma  numerada  y correlativa.

 4. Registro en sistema (SUT).

 5. Derivar la Carpeta a Despacho, para su remisión al  Concejo   
  Municipal, cuando el monto es mayor a 500.000,00 Bs.
 
 6. Recepción Despacho de la Alcaldesa 

 7. Elaborar nota de remisión al Concejo Municipal.

 8. Recepción de la carpeta por el Concejo Municipal.

  9. Remisión de la Carpeta al Ejecutivo Municipal

  10. Recepción del proceso de contratación.
 

  11. Recepción a despacho para la firma de la M.A.E.

  12. Remisión a la SMGI para desglose de los contratos del  
  proceso de contratación. 

INICIO1

2

6

5

4

3

7

8

9

10

11

12 FIN

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-01
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

Registro y Desglose de Convenios Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUM ENT

O
BASE DE 

DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

- Informe dirigido a la MAE, convenio 
más sus antecedentes.

- Carpeta con el Convenio y 
antecedentes

- Carpeta con el Convenio y 
antecedentes.

- Carpeta con el Convenio y 
antecedentes.

- Carpeta con el Convenio y 
antecedentes.

- Carpeta con el Convenio y 
antecedentes.

  - Carpeta con el Convenio y  
  Antecedentes

- Carpeta con el Convenio y 
antecedentes

- Nota Dirigida al Ejecutivo Municipal, 
adjuntando la Ley Municipal que 
aprueba el convenio

- Ley Municipal que aprueba el 
convenio

- Ley Municipal que aprueba el 
convenio

- Ley Municipal que aprueba el 
convenio

- Recepcionista SMGI

- Responsable de registro de convenios.

- Responsable de registro de convenios.

- Responsable de registro de convenios.

- Responsable de registro de contratos 
y convenios.

- Recepcionista Despacho.

- Recepcionista despacho.

- Recepcionista  del Concejo Municipal.

- Responsable Concejo Municipal.

- Recepcionista SMGI

- Recepción Despacho 

 - Recepcionista SMGI

 
  1. Recepción de la carpeta

  2.  Asignación de Nùmero de Convenio

  3. Registro en libro  

  4. Registro en sistema (SUT).

  5. Derivar la Carpeta a Despacho, para su remisión y aprobación   
    por el Concejo Municipal

  6. Recepción Despacho Alcaldesa.

  7. Elaborar nota de remisión al Concejo Municipal.

  8. Recepción de la carpeta por el Concejo Municipal.

  9. Remisión al Ejecutivo Municipal de la Ley Municipal que   
   aprueba el convenio.

 10. Recepción de la Ley Municipal que aprueba el convenio

 11. Recepción a despacho para la su promulgación de la M.A.E.

 12. Remisión a la SMGI la Ley Municipal promulgada por la  
   M.A.E. para su desglose y publicación 

INICIO1

2

6

5

4

3

FIN

7

8

9

10

11

12

NOMBRE DEL 
PROCESO:

SMGI-02

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

CÓDIGO DEL 
PROCESO:
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización 
Administrativa

Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas (RAME) Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUM ENT
O

BASE DE 

DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

  - Informe dirigido a la MAE,  
  adjunto la R.A.M.E. más sus  
  antecedentes.

- R.A.M.E. más sus antecedentes.

- R.A.M.E. más sus antecedentes.

- R.A.M.E. más sus antecedentes.

- R.A.M.E. más sus antecedentes.

- R.A.M.E. más sus antecedentes.

  - R.A.M.E. más sus antecedentes.

- R.A.M.E. más sus antecedentes.

- Nota Dirigida al Ejecutivo Municipal 
adjunto la Ley Municipal que 
aprueba la R.A.M.E.

- Ley Municipal que aprueba la 
R.A.M.E.. 

- Ley Municipal que aprueba la 
R.A.M.E.

- Ley Municipal que aprueba la 
R.A.M.E..

- Recepcionista SMGI.

- Responsable de registro de R.A.M.E.

- Responsable de registro de R.A.M.E

- Responsable de registro de R.A.M.E.

- Responsable de registro de R.A.M.E

- Recepcionista Despacho.

 - Recepcionista despacho.

  - Recepcionista  del Concejo   
  Municipal.

  - Responsable Concejo  
   Municipal.

   - Recepcionista SMGI

   - Recepción Despacho 

    - Recepcionista SMGI

  
  1. Recepción de la carpeta

  2.  Asignación de Numero de la Resolución Administrativa   
   Municipal Ejecutiva

  3. Registro en libro en forma  numerada  y correlativa.

  4. Registro en sistema (SUT).

  5. Derivar  Despacho, de la Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva, 
para la firma de la M.A.E.

  6. Recepción Despacho Alcaldesa.

  7. Elaborar nota de remisión al Concejo Municipal, en el caso que  
corresponda su aprobación por el Concejo Municipal

  8. Recepción de la carpeta por el Concejo Municipal.

   9. Remisión al Ejecutivo Municipal. la Ley Municipal que aprueba la R.A.M.E. 

   10. Recepción para la  para la firma de la M.A.E.

   11. Recepción a despacho para su promulgación de la M.A.E.

  12. Remisión a la SMGI para desglose y publicación de la Ley    
  Municipal  

Inicio1

2

6

4

3

7

8

9

10

11

12 FIN

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-03

5

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas ς Dirección de 
Administración Territorial y Catastro (RAME-DATC)

Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUM ENT

O
BASE DE 

DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

 
  - RAME ς DATC con todos sus   
   antecedentes.

- RAME ς DATC

- RAME ς DATC

- RAME ς DATC

- RAME ς DATC con todos sus 
antecedentes.

- RAME ς DATC con todos sus 
antecedentes.

  -R.A.M.E. ς D.A.T.C.

- R.A.M.E. ς DATC.

- Resolución Municipal que aprueba la 
R.A.M.E. ς DATC

- Nota Dirigida al Ejecutivo Municipal.

- Resolución Municipal que aprueba la 
R.A.M.E. ς DATC

- Resolución Municipal que aprueba la 
R.A.M.E. ς DATC

- Resolución Municipal que aprueba la 
R.A.M.E. ς DATC

- Recepcionista SMGI

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Recepcionista Despacho.

- Recepcionista despacho.

 - Recepcionista. del Concejo   
   Municipal.

 - Responsable Concejo   
  Municipal.
  
- Recepcionista SMGI

- Recepción Despacho 

- Recepcionista SMGI

  1. Recepción de la carpeta RAME ς DATC

  2.  Asignación de Numero de RAME ς DATC.

  3. Registro en libro en forma  numerada  y correlativa.

  4. Registro en sistema (SUT).

  5. Derivar la Carpeta a Despacho, para su remisión y aprobación    
   por el Concejo Municipal, 

  6. Recepción Despacho Alcaldesa 

  7. Elaborar nota de remisión al Concejo Municipal.

  8. Recepción de la carpeta por el Concejo Municipal.

   9. Remisión de la Carpeta al Ejecutivo Municipal.

   10. Recepción de la R.A.M.E.- D.A.T.C.

   11. Recepción a Despacho.

  12. Remisión a la SMGI para desglose.

INICIO1

2

6

5

4

3

7

8

9

10

11

12 FIN

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-04

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

Registro y desglose de Decretos Municipales Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUM ENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

  - Decreto Municipal con todos sus 
antecedente

- Decreto Municipal

- Decreto Municipal

- Decreto Municipal

- Decreto Municipal con todos sus 
antecedentes.

- Decreto Municipal con todos sus 
antecedentes.

 -  Decreto Municipal con todos   
   sus antecedentes.

- Decreto Municipal con todos sus 
antecedente.

- Comunicación Interna

- Recepcionista SMGI

- DGAL
. Despacho Alacaldesa

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Recepcionista Despacho.

- Recepcionista SMGI.
- secretario SMGI

- Responsable del registro de 
Normativas Municipales.

   1. Recepción de Decreto Municipal.

   2.  Deriva la carpeta a DGAL para la asignación de Número de Decreto 
Municipal (emisión de informe legal si corresponde).

   3. Recepción de la carpeta por despacho para la firma de la   
       MAE.

   4. Derivar la Carpeta a Despacho, para la firma de la MAE

   5. .Recepciona el Decreto Municipal y registra en libro en forma  numerada  y 
correlativa.

   6. Registro en sistema

  7. Remisión a la Secretaria Municipal de Gestión Institucional,   
      una vez suscrito el mismo por la MAE .

  8. Desglose del Decreto Municipal a las unidades     
       organizacionales, a través de Comunicación Interna. 

INICIO1

2

6

5

4

3

7

8 FIN

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-05

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

Registro y desglose de Decretos Ediles Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUM ENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2
 

3

4

5

6

7

8

  - Decreto Edil  con todos sus 
   antecedente

- Decreto Edil.  

- Decreto Edil.

- Decreto Edil.

- Decreto Edil. con todos sus 
antecedentes.

- Decreto Edil. con todos sus 
antecedentes.

 
-  Decreto Edil, con todos sus     
antecedentes.

- Decreto Edil, con todos sus 
antecedente.

- Comunicación Interna.

- Recepcionista SMGI

- Despacho Alcaldesa

- DGAL/UNMMA

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Recepcionista Despacho.

- Recepcionista SMGI.

- Responsable del registro de 
Normativas Municipales.

   1. Recepción de Decreto Municipal.

   2.  Deriva la carpeta a DGAL para la asignación de Numero de Decreto 
Municipal (emisión de informe legal si corresponde).

   3. Recepción de la carpeta por despacho para la firma de la   
       MAE.

   4. Derivar la Carpeta a Despacho, para la firma de la MAE

   5. .Recepciona el Decreto Municipal y registra en libro en forma  numerada  y 
correlativa.

   6. Registro en sistema

  7. Remisión a la Secretaria Municipal de Gestión Institucional,   
      una vez suscrito el mismo por la MAE .

   8. Desglose del Decreto Edil a las unidades organizacionales, a   
        través de Comunicación Interna.  

INICIO 

2

6

5

4

3

7

FIN

1

8

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-06

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

Registro y desglose de Leyes Municipales Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUM ENT

O
BASE DE 

DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

  - Nota dirigida a la M.A.E.
  - Ley Municipal 

- Ley Municipal.  

- Ley Municipal.

- Hoja de ruta.

- Ley Municipal.

- Hoja de ruta.
- Ley Municipal

- Ley Municipal Promulgada.

- Ley Municipal Promulgada

- Comunicación Interna.

- Recepcionista SMGI

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Recepcionista Despacho.

- Recepción S.M.G.I.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

  
 1. El órgano legislativo remite al órgano ejecutivo la Ley   
      Municipal aprobada.  

  2. Registro en libro en forma  numerada  y correlativa.

  3. Registro en sistema

  4. Remisión de la Ley Municipal a Despacho para su    
      promulgación, a través de hoja de ruta firmada por el inmediato superior. 

  5. Recepción por despacho de la alcaldesa para su promulgación por la M.A.E.

  

  6. Una vez promulgada, la Ley Municipal retorna a la Secretaría Municipal de       
Gestión Institucional.

  7. Desglose de la Ley Municipal a las unidades organizacionales, a través de      
Comunicación Interna. 

Inicio

2

6

3

5

FIN

4

1

7

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-07

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

Registro y desglose de Resoluciones Municipales Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 

ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUM ENT
O

BASE DE 

DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

  - Nota dirigida a la M.A.E.
  - Resolución Municipal 

- Resolución Municipal.  

- Resolución Municipal.

- Hoja de ruta.

- Resolución Municipal.

- Hoja de ruta.
- Resolución Municipal

- Resolución Municipal 

- Resolución Municipal 

- Comunicación Interna.

- Recepcionista SMGI

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

- Recepción Despacho.

- Recepción S.M.G.I.

- Responsable del registro de  
normativas municipales.

  1. El órgano legislativo remite al órgano ejecutivo la 
       Resolución Municipal aprobada.  

  2. Registro en libro en forma  numerada  y correlativa.

   3. Registro en sistema 

   4. Remisión de la Resolución Municipal a Despacho para su   
       conocimiento, a través de hoja de ruta firmada por el 
       inmediato  superior. 

   5. Recepción por despacho de la M.A.E.

   6.  Una vez puesto a conocimiento de la M.A.E. la Resolución 
        Municipal retorna a la S.M.G.I. 

   7. Desglose de la Resolución Municipal a las unidades organizacionales, a 
través de Comunicación Interna.  

INICIO

2

7

3

4

5

FIN

1

6

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-08

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

Registro, derivación y seguimiento de instrumentos de fiscalización emitidos por el Concejo 

Municipal de El Alto
Secretaría Municipal De Gestión Institucional  

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUM ENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

  - Nota dirigida a la M.A.E.
  - Instrumento de Fiscalización   (MC, 

RAD, PIE, PIO, ETC) 

- Instrumento de Fiscalización   (MC, 
RAD, PIE, PIO, ETC)

- Instrumento de Fiscalización   (MC, 
RAD, PIE, PIO, ETC)

- Hoja de ruta.

- Instrumento de Fiscalización   (MC, 
RAD, PIE, PIO, ETC)

- Informe dirigido a la M.A.E.
- Instrumento de Fiscalización   (MC, 

RAD, PIE, PIO, ETC)

- Informe dirigido a la M.A.E.
- Instrumento de Fiscalización   (MC, 

RAD, PIE, PIO, ETC)

- Instrumento de Fiscalización   (MC, 
RAD, PIE, PIO, ETC)

-  Instrumento de Fiscalización   (MC, 
RAD, PIE, PIO, ETC)

- Recepcionista SMGI

- Responsable de los Instrumentos de 
Fiscalización S.M.G.I.

- Responsable de los Instrumentos de 
Fiscalización S.M.G.I.

- Responsable de los Instrumentos de 
Fiscalización S.M.G.I.

- Recepción S.M.G.I.

- Responsable de los Instrumentos de 
Fiscalización S.M.G.I.

- Responsable de los Instrumentos de 
Fiscalización S.M.G.I.

- Recepción Despacho.

  
  1. El órgano legislativo remite al órgano ejecutivo los diferentes   
       Instrumentos de fiscalización.   

  2. Registro en libro en forma  numerada  y correlativa.

  3. Registro en sistema (SUT).

  4. Derivación a las Secretarias Municipales, direcciones y/o   
      unidades pertinentes del GAMEA, mediante hoja de ruta 
      estableciendo plazos de atención del mismo, con firma del 
      inmediato superior   

  5. Recepción de los informes dirigidos a la M.A.E., en  
      respuesta a lo solicitado por el Concejo Municipal.

  6. Verificación de informes en respuesta a los solicitado por el   
       Concejo Municipal. 

   7. Registro en el sistema (SUT) y derivación a través de hoja     
       de ruta a Despacho de la Alcaldesa, con la firma del 
       Inmediato superior. 

   8. Recepción en Despacho de la Alcaldesa para su posterior  
        remisión al Concejo Municipal con nota de atención.     

Inicio

2

7

3

4

6

SI

Fin

5

NO

1

8

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-09

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

Registro, derivación y seguimiento de trámites administrativos Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUM ENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

8

  - Tramite administrativo y/o solicitud.

- Tramite administrativo y/o solicitud.

- Tramite administrativo y/o solicitud.

- Tramite administrativo y/o solicitud.

- Hoja de ruta

- Tramite administrativo y/o solicitud.

- Hoja de ruta

- Tramite administrativo
- Hoja de Ruta.

- Hoja de ruta, informe de la    
  unidad organizacional. 
- Tramite administrativo.

- Hoja de Ruta.
- Notificación. 
- Tramite administrativo.

- Responsable de Recepción S.M.G.I. 

- Responsable de Recepción S.M.G.I. 

- Responsable de Recepción S.M.G.I. 

- Responsable de Recepción S.M.G.I. 

- Recepción Unidad Organizacional. 

- Responsable de recepcion S.M.G.I.

- Responsable de recepcion S.M.G.I.

- Responsable de recepción S.M.G.I.

 

  1. Recepción tramite administrativo. 
 

   2. Registro en libro en forma numerada y correlativa.

   3. Registro en sistema

   4. Derivación a través de la hoja de ruta, firmado por el   
        inmediato superior, a la unidad organizacional 
        correspondiente. 

  5. Recepción y registro del tramite administrativo. 

  6. Recepción de correspondencia Interna de la SMGI 
       recepciona el informe de las unidades organizacionales.
  

   7. Revisa el informe y deriva a DGAL para su notificación  
       solicitantes o a despacho para su remisión con nota de 
       atención (a despacho cuando son instituciones públicas y a  
       DGAL cuando es a personas particulares).
 

   8. Recepción de SMGI con notif icación de DGAL para su pre-      
       archivo.  

Inicio1

2

3

4

7

SI
Fin

6

NO

5

8

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-10

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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FORMULARIO MPP ɀ πσ
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organización Administrativa

PARTICIPANTES DEL PROCESO

INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIV O

1

2

3

4

  - Remisión de la Carpeta de proceso de 
contratación

  - Carpeta de proceso de contratación

   - Carpeta de proceso de contratación

- Carpeta de proceso de contratación.
- Reporte a la Contraloría 

Responsable de registro y reporte de 
contratos ante la Contraloría General 
del Estado 

- Responsable de registro y reporte de 
contratos ante la Contraloría General 
del Estado 

- Responsable de registro y reporte de 
contratos ante la Contraloría General 
del Estado

- Responsable de registro y reporte de 
contratos ante la Contraloría General 
del Estado

- Encargo de desglose de contratos

 

1. Recepción de los diferentes procesos de contratación remitidas por las 14 Sub 
Alcaldías  

2. Numeración correlativa de los contratos 
 

3. Registro y reporte al Sistema de la Contraloría General del Estado.

4. Desglose de contratos a las unidades organizacionales correspondientes del 
GAMEA e instancias pertinentes.

1

2

3

5

Reporte de contratos de las 14 Sub Alcaldias del G.A.M.E.A. ante la Contraloría General 
del Estado

Secretaría Municipal De Gestión Institucional  
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

Inicio

Fin

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-11

Revisado por: Aprobado por:Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Dirección de Atención Ciudadana CODIGO: SMGI- DAC 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Solicitud de Organización Social  
- Propuesta Elaborada por un 

funcionario del GAMEA 
-  

- Propuesta Escrita u Oral para a 
Formulación de Políticas Publicas 

-  

NOMBRE:  
Formular políticas Públicas Municipales, a partir de la iniciativa, relacionamiento, 
diálogo y concertación con organizaciones sociales  

- Director De Atención Ciudadana 
- Técnicos De La Dirección De 

Atención Ciudadana  
-  

- Política Publica Concertada Con 
La Sociedad Civil y Organizada  
 
 OBJETIVO:  

Establecer mecanismos de relacionamiento con la sociedad civil organizada para la 
formulación de Políticas Públicas. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado  
- Ley 1178 De Administración Y Control Gubernamental  
- Reglamento de la Responsabilidad Por La Función Pública. 
- Ley 341 De Participación Y Control Social. 
- Ley Municipal 011 
- Ley 2341 De Procedimientos Administrativos 

COD. DE PROCESO: SMGI -DAC-01 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Presión Social para la Elaboración PLAZO: 30 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Solicitudes de Organizaciones 
Sociales, vecinos o comunarios. 

- Invitaciones del GAMEA 

- Solicitudes de acciones de 
participación y control social. 

- Invitaciones para la promoción de la 
participación y Control Social. 

NOMBRE:  Coordinar la participación y control social 
- Director de Atención Ciudadana 
- Asesor de Dirección. 

- Actividades de fortalecimiento a 
la participación social y control 
social OBJETIVO:  Promover la participación para el control social efectivo 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado  
- Ley 1178 De Administración Y Control Gubernamental  
- Reglamento de la Responsabilidad por la Función Publica. 
- Ley 341 De Participación Y Control Social. 
- Ley Municipal 011 
- Ley 2341 De Procedimientos Administrativos. 

COD. DE PROCESO: SMGI -DAC-02 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Que el Dialogo sea esencialmente Político dejando de lado  PLAZO: 30 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3  

- Diagnostico situacional de 
actividades administrativas  

- Diagnostico Situacional 

NOMBRE:  
Implementar programas, proyectos y actividades que garanticen el buen trato a los 
vecinos y comunarios Alteños. - Director de Atención Ciudadana 

- Asesor de Dirección. 

- Programas, proyectos y 
actividades que mejoren la 
atención OBJETIVO:  

Desarrollar y poner en funcionamiento acciones destinadas a mejorar la Atención 
ciudadana. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado  
- Ley 1178 De Administración Y Control Gubernamental  
- Reglamento de la Responsabilidad Por La Función Publica. 
- Ley 341 De Participación Y Control Social. 
- Ley Municipal 011 De Participación Y Control Social. 
- Ley 2341 De Procedimientos Administrativos. 

 

COD. DE PROCESO: SMGI -DAC-03 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto para desarrollar acciones operativas de mejora en la atención  PLAZO: 3 a 10 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4 

- Diagnostico situacional de 
control de trámites y gestión 
documental 

- Diagnostico situacional 

NOMBRE:  Mejorar los procesos de control de trámites y acceso a la información 

- Director de Atención Ciudadana 
- Asesor de Dirección. 

- Acciones de Mejora 
OBJETIVO:  

Implementar acciones de mejora continua al control de la gestión de trámites y 
gestión    
                                    documental. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado  
- Ley 1178 De Administración Y Control Gubernamental  
- Reglamento de la Responsabilidad Por La Función Publica. 
- Ley 341 De Participación Y Control Social. 
- Ley Municipal 011 De Participación Y Control Social. 
- Ley 2341 De Procedimientos Administrativos. 

 

COD. DE PROCESO: SMGI -DAC-04 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto para desarrollar acciones operativas de mejora en la atención PLAZO:  3 A 10 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 
-  Solicitud 

- Reporte de seguimiento a la 
ejecución física ς financiera 

NOMBRE:  
Seguimiento a la ejecución financiera de los proyectos y programas de Sub 
alcaldías y Secretarías Municipales - Director de Atención Ciudadana 

- Asesor de Dirección. 
- Informe de seguimiento 

OBJETIVO:  Asegurar el cumplimiento a los objetivos de gestión 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado  
- Ley 1178 De Administración Y Control Gubernamental  
- Reglamento de la Responsabilidad Por La Función Publica. 
- Ley 341 De Participación Y Control Social. 
- Ley Municipal 011 De Participación Y Control Social. 
Ley 2341 De Procedimientos Administrativos 

COD. DE PROCESO: SMGI -DAC-05 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Información desactualizada del SEGUIPOA PLAZO: 3 a 10 días 
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Formular políticas Públicas Municipales, a partir de la iniciativa, relacionamiento, diálogo y 
concertación con organizaciones sociales Dirección de Atención Ciudadana

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

- Solicitud de la organización social.
- Propuesta de Política pública
- Elaborada por funcionario municipal

- Solicitud o propuesta de política 
publica

- Proveído

- Actas de concertación.
-  Informe de concertación para la 

formulación de políticas sociales

- Proveído

- Proveído

- Asistente Administrativo

- Director de Atención Ciudadana

- Asesor de Dirección

- Director de Atención Ciudadana

- Alcaldesa

- Secretaria Municipal de Gestión 
Institucional

 

  1. Recepciona la solicitud de la organización social o la   
       propuesta  del funcionario municipall

  2. Revisa y autoriza la formulación, revisión o ajuste de la 
      política publica en base a la concertación con 
      organizaciones sociales.

  3. Organiza y realiza reuniones de concertación para la  
      formulación y aprobación de políticas publicas.
  4. Elaboración de informe de concertación para la formulación 
      de políticas publicas

  5. Revisa el informe de concertación para la implementación 
      de políticas publicas.
    - Remite informe a la M.A.E. y la Dirección de Planificación,   
       solicitando autorización.

  6. Aprueba e Instruye a la S.M.G.I. coordine la implementación 
      de la Política Pública 
  7. Aprueba y remite al Concejo Municipal si corresponde.

   8. Coordina la implementación de la Política   

Inicio

1

3

2

SI

NO

FIN

SI

6

7

5

NO

4

8

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-DAC-01
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Coordinar la participación y control social Dirección de Atención Ciudadana
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

- RAMS/SMAF/003/2014

- Invitaciones del GAMEA
- Solicitudes de Participación y Control 

Social

- Solicitudes o invitaciones a la 
Participación y Control Social y 
facilita el acceso a información..

- Solicitudes o invitaciones al 
fortalecimiento a la participación y 
control social

- Proveído

- Proveído

- Proveído

- Director de Atención Ciudadana

- Asesor de Dirección

- Director de Atención Ciudadana

- Asesor de Dirección

- Director de Atención Ciudadana

- Técnico Administrativo

   
1. Designa a través de memorándum al Coordinador   
       administrativo financiero de los Fondos de Control Social.

   2. Recepciona solicitudes o invita a la Participación y Control   
       Social Planificación, seguimiento a la ejecución y evaluación 
       de políticas publicas y facilita el acceso a información.
       -Recepciona solicitudes o invita a actividades de 
       fortalecimiento a la participación y control social.

   3. Revisa y autoriza actividades de Participación y control 
         social  así como la transferencia de información, o Revisa y 
         aprueba el proyecto o actividad de fortalecimiento a la 
         participación y control social.

   4. Transfiere información o ejecuta el proyecto o actividad de   
       fortalecimiento a la participación y control social.
       - Emite informe.

   5. Revisa y aprueba el informe.
       - Instruye el archivo de la documentación

   6.  Archiva y custodia documentos

Inicio

2

3

SI

NO

Fin

4

5

SI

NO

1

6

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-DAC-02

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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Implementar programas, proyectos y actividades que garanticen el buen trato a los vecinos y 
comunarios Alteños

Dirección de Atención Ciudadana
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

- Instructivo

- Diagnostico situacional

- Informe de mejora continua.

- Proveído

- Programa, proyecto o actividad.

- Proveído

- Informe de implementación del 
programa, proyecto o actividad 
de mejora continua.

- Proveído

- Jefes de Unidad de la DAC

- Asesor de Dirección

- Director de Atención Ciudadana

- Asesor de Dirección

- Director de Atención Ciudadana

- Asesor de Dirección

- Director de Atención Ciudadana

- Técnico Administrativo

  1. Realizan el diagnóstico situacional de actividades   
  administrativas y servicios municipales de cada Unidad   
  (dependencia), en base a formato.

   2. Procesa la información contenida en los diagnósticos   
   situacionales.
   - Elabora informe de mejora continua.

  3. Aprueba el informe.
  -  Instruye la elaboración de programas, proyectos y actividades de 
     mejoras a través del programa de mejora a la atención al público.
  -  Elabora el programa, proyecto o actividad de mejora continua.
  

  4. Aprueba el Programa, proyecto o actividad.

  5. Instruye la ejecución del programa, proyecto y actividad de   
      mejora continua a través del programa de mejora a la atención al   
      público.

  6. Inicia las gestiones administrativas y organiza la implementación 
      del programa, proyecto o actividad.
      - Evalúa la implementación.
      - Elabora informe de implementación del programa, proyecto o  
        actividad de mejora continua

  7. Aprueba el informe de implementación del Programa, proyecto o 
      actividad.
  -  Instruye archivo de documentos.

  8. Archiva y custodia la documentación generada en el proceso

Inicio1

3

SI

NO

Fin

5

SI

2

4
NO

6

7

SI

NO

8

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-DAC-03

Revisado por: Aprobado por:Lic. Bismarck Chino Carvajal (coordinador con org. Pol.) Ing. José A. Camayo Bautista (Director de Atención Ciudadana)Elaborado por: Giovana Alicia Loza Peralta (técnico administrativo)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Mejorar los procesos de control de trámites y acceso a la información Dirección de Atención Ciudadana
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

- Diagnóstico situacional

- Informe de mejora continua.

- Proveído

- Informe de mejora continua.

- Proveído

- Informe de evaluación de resultados 
e impactos

- Proveído

- Jefe de Unidad USUT
- Asesor de Dirección

- Director de Atención Ciudadana

- Jefes de Unidad DAC

- Director de Atención Ciudadana

- Asesor de Dirección
- Jefe de Unidad USUT

- Director de Atención Ciudadana

- Técnico Administrativo

  1. Realizan el diagnóstico situacional de trámites y gestión   
      documental.

  2. Aprueba el informe.
   - Instruye la implementación de acciones de mejora continua 
     en el  control de tramites y gestión documental.

  3. Implementan acciones de mejora continua.
  - Elaboran Informe de mejora continua

  4. Aprueba el Informe de mejora continua.
  - Instruye evaluación de resultados e impactos. 

  5. Realiza la evaluación de resultados e impactos.
  - Elabora Informe de evaluación de resultados e impactos.

   6. Aprueba el informe de evaluación de resultados e impactos.
   - Instruye archivo de documentos.

  7. Archiva y custodia la documentación generada en el 
      proceso

1

2

SI

Fin

4

SI

3

NO

5

6

SI

NO

NO

7

Inicio

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-DAC-04

Revisado por: Aprobado por:Lic. Bismarck Chino Carvajal (coordinador con org. Pol.) Ing. José A. Camayo Bautista (Director de Atención Ciudadana)Elaborado por: Giovana Alicia Loza Peralta (técnico administrativo)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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Seguimiento a la ejecución financiera de los proyectos y programas de Sub alcaldías y 

Secretarías Municipales
Dirección de Atención Ciudadana

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECIS IÓN

PROCESO
DOCUMEN TO BASE D E 

DATOS

ARCHIV O

1.

2.

3.

4.

5.

- Solicitud a la Unidad de inversión 
publica y seguimiento requiriendo 
reporte de seguimiento a la 
ejecución física ς financiera

- Informe consolidado a la ejecución 
física financiera

- Proveído

- Informe de Inspección

- Proveído

  1. Recepciona el reporte de seguimiento a la ejecución física   
      financiera a todos los proyectos bajo responsabilidad de la  
      Subalcaldía
    - Elabora el informe consolidado.

  2. Revisa y aprueba el informe consolidado.
  - Instruye la coordinación con la Dirección de Planificación 
    para la programación de la inspección IN SITU a los 
    proyectos en ejecución 

   3. Realiza la inspección IN SITU (toma una muestra).
   - Elabora Informe de inspección IN SITU.

   4. Revisa y aprueba en el informe de seguimiento.
   - Instruye acciones correctiva si corresponde.
   - Remite informe a la MAE y la Dirección de Planificación del   
     Desarrollo. 

   

   5. Archiva y custodia copias de los informes de seguimiento 
       físico y financiero; y el informe de Inspección IN SITU.

Inicio

1

3

2

SI

NO

4

SI

NO

Fin
5

- Técnico Financiero

- Director de Atención Ciudadana

- Técnico Financiero
 - Técnico de seguimiento a la    
  ejecución financiera de la   
  Dirección de  
  Planificación.

- Director de Atención Ciudadana.

- Asistente Administrativo

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-DAC-05

Revisado por: Aprobado por:Lic. Bismarck Chino Carvajal (coordinador con org. Pol.) Ing. José A. Camayo Bautista (Director de Atención Ciudadana)Elaborado por: Giovana Alicia Loza Peralta (técnico administrativo)

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Archivo Central CODIGO: SMGI-UAC 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Hojas de ruta con nota 
según el requerimiento de 
usuarios internos y 
externos. 

- MOF  

- Instructivo cite: SMGI/ INST. Nº 

018/2024 

- Sistema SISCO 

NOMBRE:  Atención de Tramites - Recepción Ventanilla Única 
- Recepción S.M.G.I.  
- Recepción Dirección de 

Atención Ciudadana  
- Recepción Unidad de 

Archivo Central 

- Atención al requerimiento y 
otorgación del documento 
solicitado por el peticionante. OBJETIVO:  

Realizar la atención de solicitudes de legalización, préstamo de documentos y 
y/o expedientes, transferencia de documentos y digitalización de normativa 
municipal a petición de usuarios internos y externos según corresponda. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Art- 24 Constitución Política del Estado. 
- Ley Nº 2341 del Procedimiento Administrativo 
- Decreto Supremo Nº 27113 

COD. DE 
PROCESO: 

SMGI -UAC-01 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

Poca claridad en la solicitud de la documentación requerida, Inexistencia de la documentación solicitada en la Unidad de Archivo Central e 
incumplimiento en los plazos administrativos. 

PLAZO: 
 

5 días 
 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Hojas de ruta con nota de 

solicitud de transferencia 

de documentación de las 

Unidades Organizacionales 

del GAMEA. 

- M.O.F. 
- Manual de Procesos y Procedimientos 

Archivísticos 
- Formulario de Transferencias 

NOMBRE:  Transferencia de Documentos 
- Jefe de unidad UAC 
- Responsable de 

transferencias 
 - transferencia documental 

OBJETIVO:  
Recepcionar documentación proveniente de las Unidades Organizacionales del 
Gobierno Autónomo Municipal de El Alto con las características establecidas en 
el Manual de Procedimientos Archivísticos. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 2341 del Procedimiento Administrativo 
- Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamental SAFCO 

COD. DE 
PROCESO: 

SMGI -UAC-02 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

Documentación en desorden, deteriorada y duplicada. PLAZO: 

 
Indefinido 

 
 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3  

 
 
 
- Hojas de ruta con nota de 

solicitud de legalización 
(internas y externas) 

- M.O.F. 
- Instructivo cite: SMGI/ INST. Nº 018/2024 
- Sistema S.I.S.C.O 

NOMBRE:  
Legalización de documentación que se encuentra en custodio de la Unidad de 
Archivo Central 

- Jefe de Unidad de Archivo 
Central 

- Responsable de 
Legalización  

- Custodios de los depósitos 

-  Otorgación de fotostática 
legalizada 

OBJETIVO:  
Comprobar y certificar la autenticidad de los documentos administrativos 
custodiados por la Unidad de Archivo Central para otorgar las respectivas 
legalizaciones a los peticionantes.   

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Art- 24 Constitución Política del Estado. 
- Ley Nº 2341 del Procedimiento Administrativo 
- Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamental SAFCO 
- Código Civil 

COD. DE PROCESO: SMGI -UAC-03 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

No contar en custodia los documentos solicitados para su legalización. PLAZO: 
 

5 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 4 

- Hojas de ruta internas con 
nota de solicitud de 
préstamo de 
documentación y/o 
expediente 

M.O.F. 
Instructivo cite: SMGI/ INST. Nº 018/2024 

NOMBRE:  Préstamo de documentación a los funcionarios del GAMEA 
- Responsable de Préstamo 
- Custodios de depósitos 

- Préstamo temporal de 

documentación y/o 

expedientes OBJETIVO:  
Realizar el préstamo temporal de expedientes y/o documentación a los (as) 
funcionarios (as) del GAMEA. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Art- 24 Constitución Política del Estado. 
- Ley Nº 2341 del Procedimiento Administrativo 
- Decreto Supremo Nº 27113 

COD. DE PROCESO: SMGI -UAC-04 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

- Insuficiente información en la nota de solicitud de préstamo de documentos y/o expedientes 

 -Documentos deteriorados por su larga data 

- Sustracción o pérdida de los documentos 

PLAZO: 5 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

- Base de datos de 
documentación en 
custodio de la Unidad de 
Archivo Central 

- Inventario digital y/o 
impreso  

- Formulario de 
transferencia  

M.O.F. 
Instructivo cite: SMGI/ INST. Nº 

018/2024.* 

NOMBRE:  Custodio de Depósito. 

- Técnico Administrativo 
(custodio de depósitos) 

- Custodiar la documentación 
de manera adecuada en los 
ambientes de la Unidad de 
Archivo Central. 

OBJETIVO:  

Organizar, clasificación y conservar la documentación recibida por las Unidades 
Organizacionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, asegurando su 
integridad, disponibilidad, localización oportuna y consulta, en apego a lo 
estipulado en el Manual de Procedimientos Archivísticos. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 2341 del Procedimiento Administrativo 
- Decreto Supremo Nº 27113 

COD. DE PROCESO: SMGI -UAC-05 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

Demora en la devolución de los documentos PLAZO: Indefinido 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

- Hojas de rutas con 
Normativa Municipal 
remitida a la Unidad de 
Archivo Central.  

- Inventario físico y digital  
- Libro de actas para el 

registro 

- M.O.F. 
- Manual de digitalización de la 

Unidad de Archivo Central 

NOMBRE:  Digitalización de la normativa municipal para la Gaceta Municipal - Jefe de Unidad de Archivo 
- Responsable de 

digitalización  

- Gaceta Municipal 
actualizada con Normativa 
Municipal para consulta de 
la ciudadanía. 

OBJETIVO:  
Facilitar el acceso a la consulta de la Normativa Municipal producida por el 
GAMEA. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 2341 del Procedimiento A dministrativo 
- Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamental SAFCO 

COD. DE PROCESO: SMGI -UAC-06 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

La documentación a ser digitalizada no reúna las condiciones para el escaneo y poco legibles. PLAZO: 1 día 
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Atención de Tramites Unidad de Archivo Central
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECIS IÓN

PROCESO
DOCUM EN TO BASE D E 

DATOS

ARCHIV O

1

2

3

4

Hoja de ruta con nota de solicitud 
dirigida a la S.M.G.I./D.A.C.  y 
proveído dirigido a la Unidad de 
Archivo Central.

Sistema SISCO y libro de 
correspondencia.

Hoja de ruta con proveído. 

Respuesta al trámite: informe, notas o 
acta de entrega.

    

     1.La Dirección de Atención Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la Unidad de 
Archivo Central para atender la solicitud respectiva. 

    

     2. Registro y revisión en el Sistema de Seguimiento de Correspondencia 
(SISCO) y sello de derivación en el libro de correspondencia.

   

      3. Derivación de Hojas de ruta a los funcionarios dependientes de la Unidad 
de Archivo Central para la atención del requerimiento. 

     4. El funcionario (a) responsable remite respuesta de atención al trámite 
dirigido al Jefe de Unidad para su pre archivo. 

Inicio

1

2.1

SI NO

3

Fin

  

- Recepcionista y Jefe de  Unidad de 
Archivo Central 

- Secretaria Unidad de Archivo Central 

- Secretaria Unidad de Archivo Central,  
Jefe de Unidad y  Responsables de 
Área

- Responsable de Área de la Unidad de 
Archivo Central. 4

4.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UAC-01

2
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECIS IÓN

PROCESO
DOCUMEN TO BASE D E 

DATOS

ARCHIV O

1

2

3

4

5

6

 Hoja de ruta con nota de solicitud  y 
proveído dirigido Al Responsable de 
Transferencia

Manual de  Procesos y Procedimientos 
Archivisticos de la U.A.C.             

Formulario de transferencia

Transferencia de la documentación

Hoja de ruta                                                
Formulario de transferencia 

Hoja de ruta                                                
Informe de transferencia        

   
 

1.- La Dirección de Atención Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la Unidad de 
Archivo Central para atender la solicitud de transferencia

2.- Se verifica y revisa la documentación que será transferida a la Unidad de 
Archivo Central, evaluando el ambiente para su custodia, el estado de la 
documentación y el plazo de permanencia.

3.- En el formulario se verifica el estado del expediente, la foliación, la 
integridad de la documentación y el tipo de soporte. Cuando la documentación 
a ser transferida no cumple con estas condiciones, es devuelta a la Unidad 
Organizacional correspondiente. 

     4.-Se suscribe el formulario de transferencia una vez cumpla todas las 
condiciones exigidas. 

 5.- Ingreso a la base de datos de la Unidad de Archivo Central con información  
para la búsqueda de la documentación transferida. 

 6.- Devolución de Hoja de Ruta con Informe y Formulario de Transferencia 

para su posterior archivo.

Inicio

1

4

2

SI

NO

3

Fin

6

Recepcionista  y Jefe de  Unidad de 
Archivo Central 

Responsable de Transferencia

Responsable de Transferencia

  Jefe de Unidad                                                    
Responsable de Transferencia

  Jefe de Unidad                                                    
Responsable de Transferencia

 
Responsable de Transferencia

 

5

5.1

6.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Legalización de documentación que se encuentra en custodio de la Unidad de Archivo Central Unidad de Archivo Central
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECIS IÓN

PROCESO
DOCUM EN TO BASE D E 

DATOS

ARCHIV O

1

2

3

4

5

Hoja de ruta con nota de solicitud  y 
proveído dirigido Al Responsable de  
Legalización

Libro de acta de recepción de 
legalización

Documento original de las dependecias 
de la U.A.C.

Acta de entrega de legalización                                
Libro de acta 

Hoja de ruta con documento de 
constancia de la atención  

La Dirección de Atención Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la Unidad de 
Archivo Central para atender la solicitud de legalización.

Se verifica el cumplimiento de los requisitos de solicitud, que incluyen los 
timbres correspondientes, el comprobante de pago del número de 
ejemplares, el objeto de la solicitud, así como la fotocopia simple de la cédula 
de identidad y del documento a ser legalizado, además de los requisitos 
descritos en el Instructivo CITE: SMGI/INTS/018/2024, del 24 de enero de 
2024.

Se verifica la autenticidad de los documentos.
Se obtiene una fotocopia para llevar a cabo el proceso de legalización, 
incluyendo firmas y sellos.

Se entrega la copia legalizada al solicitante y se firma el acta de entrega y el 
libro de acta en constancia y conformidad. 

Devolución de Hoja de Ruta con el acta de entrega de legalización para su pre 
archivo y en el S.I.S.CO. 

Recepcionista                                                 
Jefe de  Unidad de Archivo Central

Responsable de Legalización

Responsable de Legalización

Responsable de Legalización

Responsable de Legalización y Jefe de la 
Unidad de Archivo Central 

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UAC-03

Inicio

1

4

2

SI

NO

3

Fin

6

5

5.1

6.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Préstamo de documentación a los funcionarios del GAMEA Unidad de Archivo Central
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECIS IÓN

PROCESO
DOCUM EN TO BASE D E 

DATOS

ARCHIV O

1

2

3

4

5

6

Hoja de ruta con nota de solicitud  
y proveído dirigido Al Responsable 
de  Préstamo

*Manual de Procesos y 
Procedimiento Archivístico.                 
*Acta de préstamo         

Documento en custodio  a ser 
prestado                                                                
Libro de registro de préstamo

Acta de préstamo

Acta de préstamo y expedientes

Hoja de ruta con informe y acta de 
préstamo          

1. La Dirección de Atención Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la Unidad 
de Archivo Central para atender la solicitud de préstamo. Se verifica que la 
nota de solicitud cumpla con los requisitos descritos en el Instructivo CITE: 
SMGI/INTS/018/2024, del 24 de enero de 2024.

 2. Se verifica el cumplimiento de los requisitos para el préstamo de 
documentación, que incluyen la fotocopia simple de la cédula de identidad 
del funcionario(a) y el memorándum de designación o contrato

3. Se verifica el documento mediante la foliación y el sello QR de 
seguridad, y se registran observaciones en el acta de préstamo.

 4. Se procede al préstamo de los documentos y/o expedientes al 
funcionario solicitante.

 5. Devolución de documentos y/o expedientes previa revisión de los 
mismos y acta de préstamo     
5.1 Registro en la base de datos.

6. Devolución de Hoja de Ruta con el acta de préstamo y el 
correspondiente informe.

6.1 Archivo

Recepcionista y Jefe de  Unidad de 
Archivo Central 

Responsable de Préstamo

Responsable de Préstamo                             
Custodio de depósito

Responsable de Préstamo

Responsable de Préstamo

Responsable de Préstamo

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UAC-04

Inicio

1

4

2

SI

NO

3

Fin

6

5

5.1

6.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Custodio de Depósito. Unidad de Archivo Central
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECIS IÓN

PROCESO
DO CUM EN TO BASE D E 

DATOS

ARCHIV O

1

2

3

4

5

Hoja de ruta con nota de solicitud  y 
proveído dirigido al custodio de 
depósito. 

Inventario físico y/o digital 

Hoja de ruta                                                        
Inventario        

Documentación a ser prestada y/o 
legalizada  y Libro de actas

Reingreso de la documentación al 
depósito y Libro de actas

1. La Dirección de Atención Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la Unidad 
de Archivo Central para atender la solicitud. Se verifica que la nota de 
solicitud cumpla con los requisitos descritos en el Instructivo CITE: SMGI/
INTS/018/2024, del 24 de enero de 2024.

2. Dirigir y llevar a cabo las acciones relativas a la organización, clasificación 
y conservación de la documentación recibida por las Unidades 
Organizacionales del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, asegurando 
su integridad, disponibilidad, localización oportuna y consulta, conforme a 
lo estipulado en el Manual de Procedimientos Archivísticos.

3. Búsqueda de la documentación.

4. Se procede a la entrega temporal de la documentación a las áreas 
correspondientes para su prosecución. 

5. Devolución de los documentos y/o expedientes a las dependencias de la 
Unidad de Archivo Central (depósito). 

Inicio

2

4

Fin

Recepcionista y Jefe de  Unidad de 
Archivo Central 

Custodio de documentación

Custodio de documentación

Custodio de documentación  
Responsable de Préstamo                            
Responsable de Legalización

Custodio de documentación  
Responsable de Préstamo                            
Responsable de Legalización 5

1

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UAC-05

3

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Digitalización de la normativa municipal para la Gaceta Municipal Unidad de Archivo Central
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECIS IÓN

PROCESO
DOCUM EN TO BASE D E 

DATOS

ARCHIV O

1

2

3

4

5

Hoja de ruta con la Normativa 
Municipal 

Manual de digitalización                            
Libro de actas 

Inventario digital                           
Sistema DOCMAS                                           
Softaware conversor 

Gaceta Municipal

Hoja de ruta con la Normativa 
Municipal 

1. La Dirección de Atención Ciudadana remite la Hoja de Ruta con la 
Normativa Municipal la Unidad de Archivo Central para su digitalización. Se 
debe realizar la verificación de firmas y la nitidez del documento.  

2. Se procede al registro de la normativa en el respectivo libro de actas, 
consignando el número de fojas y el número correspondiente de la 
Normativa Municipal.

3. Se realiza el inventario digital, escaneando la normativa en formato PDF, 
verificando su nitidez y subiendo la información al Sistema DOCMAS.

4. Se verifica que la Normativa Municipal este disponible para consulta de 
la ciudadanía. 

5. Se devuelve la Hoja de  Ruta con la Normativa Municipal para su 
correspondiente archivo. 
5.1 Archivo

Inicio1

4

2

Fin

Recepcionista                                                 
Jefe de  Unidad de Archivo Central

Responsable de digitalización 

Responsable de digitalización 

Responsable de digitalización 

Responsable de digitalización 

5.1

3

SI

5

NO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UAC-06

4.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Coordinación con Sub Alcaldías CODIGO: SMAGI-UCSA 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Recepción de reportes de 
ejecución física financiera de 
Sub Alcaldías, de la Unidad de 
Inversión Pública y 
Seguimiento. 

- Recepción de informes de 
inspecciones a la ejecución 
física financiera de Sub 
Alcaldías. 

- Reportes de ejecución física 
financiera de las Sub Alcaldías. 

- Informe de inspecciones a los 
proyectos desarrollados por las 
Sub Alcaldías 

NOMBRE:  
Seguimiento a la ejecución física (inspección) de proyectos de inversión 
pública en Sub Alcaldías. 

- Jefe de Unidad. 
- Enlace Administrativo 
- Responsable de seguimiento a 

la ejecución física de Proyectos 
de Inversión 

- Informe de cumplimiento de 
objetivos de gestión 

OBJETIVO:  
Establecer mecanismos de cumplimiento a los objetivos de gestión, a través de 
informes de ejecución física financiera e inspecciones periódicas. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley Nº1178 de Administración y Control Gubernamentales. 
- Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública. 

COD. DE 
PROCESO: 

SMGI -UCSA-01 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la entrega de reportes e informes PLAZO: 30 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

-  Recepción de informes de 
actividades administrativas y 
prestación de servicios. 

- Informes de actividades 
administrativas y prestación de 
servicios. 

NOMBRE:  
Seguimiento a actividades administrativas y servicios desconcentrados a las 
Sub Alcaldías - Jefe de Unidad. 

- Enlace Administrativo 
- Ranking de eficiencia 

OBJETIVO:  Establecer un ranking de eficiencia en las Sub Alcaldías. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales 
Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública, - del 13 de 
noviembre de 1992 

COD. DE 
PROCESO: 

SMGI -UCSA-02 

RIESGOS IDENTIFICADOS: No hay uniformidad de actividades administrativas y servicios prestados en las Sub Alcaldías PLAZO: 30 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3  

- Modelo de profundización de 
la desconcentración 
municipal vía Sub Alcaldías 
aprobado. 

- Presupuesto y personal técnico 
Profesional Designado 

NOMBRE:  
Seguimiento a la implementación del modelo de profundización de la 
Desconcentración Municipal a través de las Sub Alcaldías Distritales 
Municipales -  Jefe de Unidad. 

- Enlace Administrativo 

- Actividades administrativas y 
de servicios desconcentrados 
realizados en forma eficaz y 
eficiente  OBJETIVO:  

Incidir directamente en la mejora de la Gestión Municipal (Actividades 
Administrativas y Servicios Municipales) buscando eficacia y eficiencia. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales 
- Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública, - del 13 de 
noviembre de 1992 
- Ley Nº 2341 del 23 de abril de 2002 

COD. DE 
PROCESO: 

SMGI -UCSA-03 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto, personal técnico profesional y voluntad política para implementar el modelo PLAZO: 90 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4 
Nota de solicitudes 

-  Solicitudes para la atención 
demandas y necesidades 
insatisfechas 

NOMBRE:  Coordinar actividades con las Sub Alcaldías. 
- Jefe de Unidad. 
- Enlace Administrativo 

- Informe de evaluacion 
OBJETIVO:  

- Coordinar el uso de maquinaria pesada (Minkas) entre las subalcaldias para el 
mejoramiento de vías troncales y espacios municipales.. 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

- Ley 1178 de administración y control gubernamentales 
- Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública del 13 de 

noviembre de 1992. 
- Ley Nº 2341 del 23 de abril de 2002 

COD. DE 
PROCESO: 

SMGI -UCSA-04 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de institucionalización del personal técnico administrativo. PLAZO: 7 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

- Planes de capacitación 
- Informes de Diagnostico 
- Instructivos 
- Comunicación Interna 

- Diagnóstico de necesidades de 
capacitación. 

- Recursos humanos 
- (capacitadores) 
- Materiales de apoyo (manuales 

guias, prestaciones) 
- Presupuesto 

NOMBRE:  

 
Coordinar la capacitación del personal técnico administrativo de las Sub 
Alcaldías 
 - Secretaria 

- Jefe de Unidad  
- Tecnicos UCSA 
- TEcnicos SADM`s 

- Informe de evaluacion 

OBJETIVO:  

 
Fortalecer las capacidades del personal de las Subalcaldias a través de la 
capacitación, para asegurar la eficiencia en la ejecución de proyectos y el 
cumplimiento de los objetivos institucionales del GAMEA. 
 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales 
- Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública del 13 de 

noviembre de 1992 
- Ley Nº 2341, del 23 de abril de 2002 

COD. DE 
PROCESO: 

SMGI -UCSA-05 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de institucionalización del personal técnico administrativo PLAZO: 7 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6  

- Solicitudes de Información 
- Requerimiento de información de 

Sub Alcaldías 

NOMBRE:  

 
Requerir información de la ejecución de proyectos a otras unidades 
operativas del GAMEA. 
 

- Jefe de Unidad. 
- Enlace Administrativo 

- información técnica 
financiera al alcance de las 
unidades operativas de las 
Sub Alcaldías 

OBJETIVO:  
Organizar la transferencia de información técnica financiera de unidades 
operativas del GAMEA. 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales 
- Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública, - del 13 de 

noviembre de 1992 
- Ley 2341 del 23 de abril de 2002 

COD. DE 
PROCESO: 

SMGI -UCSA-06 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Información deficiente e incompleta PLAZO: 7 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

7 

 
- Hoja de Ruta de 
requerimiento fiscal. 
- Instructivo para realizar el 
seguimiento al 
cumplimiento de las 
recomendaciones. 

- Instructivo 
- Informes 
- Formatos A y B 

 

NOMBRE:  
 Gestionar documentación fiscal, oficios judiciales e informes de auditoría 
interna - secretaria 

- jefe de Unidad 
- Técnicos de UCSA y SADM´s 

 

Cumplimiento de los oficios con 
informes por los técnicos de las 
Subalcaldías  

 OBJETIVO:  
Gestionar la atención de los requerimientos fiscales y judiciales entre las 
Subalcaldías, y realizar un seguimiento efectivo al cumplimiento de las 
recomendaciones de Auditoría Interna. 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

- Ley 1178 de administración y control gubernamentales. 
- Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública del 13 de 
noviembre de 1992 
- Ley N° 2341, del 23 de abril de 2002 

 

COD. DE 
PROCESO: 

6 de 6   

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

Evaluación de cumplimiento  PLAZO:  5 días 
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Seguimiento a la ejecución física (inspección) de proyectos de inversión pública en Sub 
Alcaldías Unidad de Coordinación con Sub Alcaldías

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECIS IÓN

PROCESO
DOCUM EN TO BASE D E 

DATOS

ARCHIV O

1

2

3

4

5

- Solicitud a la Unidad de Inversión 
Publica y seguimiento 
requiriendo reporte de 
seguimiento a la ejecución física 
ς financiera

- Informe consolidado a la 
ejecución física financiera

- Proveído

- Informe de Inspección

- Proveído

- Enlace Administrativo

- Jefe de la Unidad de Coordinación 
con Subalcaldías

- Enlace Administrativo
-  Técnico de seguimiento

- Jefe de la Unidad de Coordinación 
con Subalcaldías

- Enlace Administrativo

- Secretaria

1. Recepciona el reporte de seguimiento a la ejecución física 
    financiera a todos los proyectos bajo responsabilidad de 
    la Sub ALcaldía.
- Elabora el informe consolidado.

2. Revisa y aprueba el informe consolidado.
- Instruye la programación de la inspección IN SITU a los 
  proyectos en ejecución 

3. Realiza la inspección IN SITU (toma una muestra).
- Elabora Informe de inspección IN SITU.

4. Revisa y aprueba en el informe de seguimiento.
4.1IInstruye acciones correctiva si corresponde.
- Remite informe a la MAE y la Dirección de Planificación. 

5. Archiva y custodia copias de los informes de seguimiento físico y 
financiero; y el informe de Inspección IN SITU.

Inicio

2
SI

4

SI

NO

Fin
5

1

2.1

NO

1.1

3

4.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UCSA-01
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento a actividades administrativas y servicios desconcentrados a las Sub Alcaldías Unidad de Coordinación con Subalcaldías
Nro. DE 

PROCESO
SMGI-UCSA-

02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

- Instructivo 

- Hoja de Ruta

- Informe consolidado de 
   actividades administrativas 
   y servicios desconcentrados

- Proveído

- Proveído

- Secretaria

- Jefe de Unidad de 
Coordinación con Sub 
Alcaldías

- Técnico

- Técnico SADM

- Técnico UCSA

- Secretaria

1. Recepciona informes de seguimiento a actividades  
    administrativas y servicios desconcentrados
- Sistematiza la información.
- Elabora informe consolidado sobre las actividades 
  administrativas 

2. Designa al técnico correspondiente

3. Requiere informe y procura la atención

4. El técnico de la SADM´s atiende la solicitud y emite 
informe a UCSA
5. El técnico de UCSA analiza el informe y remite informe a 
la unidad correspondiente.
6. La secretaria archiva y custodia copia de los informes de 
atención en las Subalcaldías.

Inicio

2

SI

Fin
4

1

1.1
NO

2.1

3.1

3

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Seguimiento a la implementación del modelo de profundización de la Desconcentración 

Municipal a través de las Sub Alcaldías Distritales Municipales
Unidad de Coordinación con Subalcaldías

Nro. DE 
PROCESO

SMGI-UCSA-
03

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMEN

TO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

- Instructivo a Subalcaldías 
requiriendo informe de 
Implementación del 
modelo de profundización 
de la desconcentración 

- Informes consolidado de 
Implementación del 
modelo de profundización 
de la desconcentración

- Proveído

- Proveído

- Secretaria

- Jefe de Unidad de 
Coordinación con 
Subalcaldías

- Técnico

- Secretaria

1. Recepciona informes de seguimiento a Implementación 
    del modelo de profundización de la desconcentración
2. Sistematiza la información.
3. Elabora el informe consolidado Con la finalidad de 
     realizar ajustes. 

4. Revisa y aprueba el informe consolidado  
    (Implementación del modelo de profundización de la 
    desconcentración)
5. Instruye la acciones correctivas (si corresponde).
6. Instruye su archivo

7. Elabora informe trimestral de Implementación del 
     modelo de profundización de la desconcentración.
8. Remite copia del informe consolidado a la M.A.E.
9. Remite copia del informe consolidado a la S.M.G.I.
10. Remite copia del informe consolidado a las Subalcaldías.

11. Archiva y custodia los informes originales

Inicio

4SI

Fin
12

7

1

3

2

5

6

8

9

10

11

NO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO: Coordinar actividades con las Sub Alcaldías (MINKAS) Unidad de Coordinación con Subalcaldías
Nro. DE 

PROCESO
SMGI-UCSA-

04
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

- Hoja de Ruta con nota de 
solicitud

- Intructivo

- Proveído

- Proveído

- Secretaria

- Jefe de Unidad Coordinación 
con Subalcaldías

- SADM

- Técnico UCSA

1. Recepciona solicitudes de Subalcaldías.
2. Sistematiza 

3. UCSA organiza bajo la coordinación de la Subalcaldía 
solicitante.

4. La SADM coordina con los beneficiarios del distirito 
municipal
5. La SADM beneficiaria remite informe detallado a la UCSA

6. El técnico de UCSA realiza informes trimestrales y anual 
de todas las actividades a los inmediatos superiores.
7. La secretaria custodia y archiva los documentos de 
respaldo de los informes de todas las actividades realizadas 
en la Unidad.

Inicio

4
SI

Fin
7

4.2

1

2

3

4.1

NO

5

6

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Coordinar la capacitación del personal técnico administrativo de las Sub Alcaldías Unidad de Coordinación con Sub Alcaldías
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMEN

TO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

                           

- Instructivo / Comunicación 
Interna

- Informe

- Proveído

- Informe

- Informe

- Enlace Administrativo

- Jefe de Unidad Coordinación 
con Sub Alcaldías

-  Enlace Administrativo

- Jefe de Unidad Coordinación 
con Sub Alcaldías

- Asistente Administrativo

Inicio

1

2

NO

SI

Fin

3

4

SI

NO

5

1. Recepciona formularios de diagnostico de necesidades de 
    capacitación o de evaluación del desempeño u otro 
    instrumento.
   - Procesa la información.
   - Prioriza áreas de capacitación o identifica deficiencias en 
      el personal.
   - Elabora propuesta de Capacitación para Sub Alcaldías o 
     de ajuste de personal de acuerdo a informe de 
     evaluación.

2. Revisa  y aprueba la propuesta de Capacitación o 
    propuesta de ajuste de personal

3. Programa cursos de capacitación dirigida a Sub Alcaldías, 
    o elabora propuesta de ajuste de personal, en 
    coordinación con la Unidad de Selección y Capacitación 
    de la Dirección de Talento Humano.
   - Elabora informe del fortalecimiento institucional.

4. Revisa  y aprueba el informe de fortalecimiento 
    Institucional - Capacitación de personal, o evaluación del 
   desempeño.
   - Instruye archivo y custodia.

5. Archiva y custodia

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UCSA-05

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Requerir información de la ejecución de proyectos a otras unidades operativas del GAMEA Unidad de Coordinación con Sub Alcaldías
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

- Solicitud de información de 
Sub Alcaldías

- Instructivo

- Informe

- Proveído

- Proveído

- Jefe de Unidad de 
Coordinación Con Sub 
Alcaldías.

- Secretaria

- Jefe de la Unidad de 
Coordinación con Sub 
Aalcaldías

- Técnico

- Secetaria

1. Revisa e instruye requerir información a otras 
    dependencias municipales

2. Recepciona informes de otras reparticiones del GAMEA, 
respecto a temas concernientes a las Sub Alcaldías.

3. Revisa y deriva fotocopias de  informes de otras 
reparticiones del GAMEA.
- Instruye su archivo y custodia

4. Remite fotocopias de información a las Sub Alcaldías.
- Archiva y custodia la los informes en original

5. Archiva y custodia los informes en original

Inicio

2

3

NO

SI

Fin

4

5

1

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UCSA-06

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO:
Gestionar documentación fiscal, oficios judiciales e informes de auditoria 

interna
UNIDAD DE COORDINACIÓN CON 

SUBALCALDÍAS
Nro. DE 

PROCESO
SGMI-

UCSA-07

 NOMBRE DE LA 
UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

INICIO

FIN

SI

2

1

- Proveído

- Informe

1. Recepciona, sistematiza y deriva la hoja de 
ruta al jefe de unidad.

2. Revisa e deriva al  técnico correspondiente

3. Para el requerimiento Fiscal instruye a las 
SADM´S Difundir los panfletos de persona 
desaparecida en lugares públicos.

4. Para dar cumplimiento a las 
recomendaciones, instruye a las SADM´S emitir 
informes trimestrales dando cumplimiento a las 
recomendaciones conforme a las actividades 
generadas y definidas en los formatos A y B.

5. Arma carpeta con los informes de las SAM´S
- Elabora informe y lo deriva a las instancias 
correspondientes.

6. Remite informes a las instancias 
correspondientes.

3

- Secretaria

- Proveído - Jefe de Unidad
- Técnico

- Proveído

- Hoja de Ruta 

- Jefe de Unidad

- Jefe de Unidad
- Técnico

- Jefe de aunidad
- Secretaria

4

5

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:                                                                Unidad de Prevención de Conflictos CODIGO: SMGI-UPC 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Solicitudes  
- Pliegos petitorios  
- Reportes de alerta temprana 

USUT  
- Alertas de medios de 

comunicación  
- Acciones de hecho 

- Contraposición de intereses entre 
organizaciones sociales.  

- Contraposición de intereses entre 
organizaciones sociales y el 
GAMEA  

NOMBRE:  Prevención y gestión de conflictos sociales hasta su Resolución   - Jefe de unidad.  
- Coordinador de la unidad de 

Prevención de conflicto 
- Técnicos UPC 

- Acta de acercamiento  
- Acta de entendimiento  
- Acta de acuerdo  
- Informes  
- Planillas de asistencia  

OBJETIVO:  

Realizar acciones de prevención (alerta temprana) y gestión de conflictos, a 

través de la implementación de mecanismo de mediación como factor de 

resolución de conflictos  

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 341,  
- Ley Municipal Nº 011/2014 

COD. DE PROCESO: SMGI -UPC-01 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Burocratizar el conflicto PLAZO: 3 a 20 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Solicitudes  
- Pliegos petitorios  

- Demandas  
- Necesidades insatisfechas  

NOMBRE:  
Coordinación Con Organizaciones Sociales y Fortalecimiento Ciudadano 
ό/ŀǇǘŀŎƛƽƴ ȅ tǊƛƻǊƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ 5ŜƳŀƴŘŀ ά±ŜŎƛƴŀƭέύ 

- Jefe de unidad.  
- Coordinador de la unidad de 

Prevención de conflicto 
- Técnicos UPC 

-  Acta de acuerdo  
-  Informes de la Demanda 

Social  OBJETIVO:  
Articular la demanda y necesidades de las organizaciones sociales a los 
lineamentos de desarrollo local (reformulación de POA´s) 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley 341, Ley Municipal 011/2014 COD. DE PROCESO: SMGI -UPC-02 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Burocratizar el conflicto PLAZO: 3 a 10 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3  
-  Solicitudes  

- Retardación o falta de respuesta  

   en trámites.  

- Servicios municipales ineficientes  

- Reportes de alerta temprana  

- USUT  

NOMBRE:  Atención de quejas y reclamos  -  Jefe de unidad.  
- Coordinador de la unidad de 

Prevención de conflicto 
- Técnicos UPC 

- Respuesta a la queja o 
reclamo  OBJETIVO:  

Establecer una plataforma de resolución oportuna de quejas y reclamos 

relacionada a las demandas y necesidades sociales  

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 341, Ley Municipal Nº 011/2014 COD. DE PROCESO: SMGI -UPC-03 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Burocratizar el conflicto PLAZO: 3 a 10 días 
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Prevención y gestión de conflictos sociales hasta su resolución  Unidad de Prevención de Conflictos 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

- Solicitud

- Pliegos petitorio

- Solicitudes

- Pliego petitorio

- Proveído

- Acciones de hecho

- Reporte de alerta temprana 
USUT

- Reportes medios de 
comunicación

- Acta de reunión de 
acercamiento

- Informe

- Formulario de registro de 
conflicto

- Proveído

- Acta de reunión de 
acercamiento.

- Informe situacional

- Apoyo administrativo

- Coordinador con org. Sociales 

- Coordinador con org. políticas

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Coordinador con org. sociales.

- Coordinador con Org. 
políticas.

- Coordinador con org. sociales.

- Coordinador con Org. 
políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Coordinador con org. sociales.

- Coordinador con Org. 
políticas.

   1. Recepciona la solicitud o pliego petitorio.

   2. Remite para análisis e intervención.

   3.    Analiza la solicitud o pliego petitorio.
   - Establece un reunión de acercamiento.
   - Acopia información y documentos del conflicto.

   3.1 Elabora informe situacional.
   - Apertura de carpeta de conflicto

    4. Toma conocimiento de una acción de hecho.
    - Establece una reunión de acercamiento.
    - Acopia información y documentos del conflicto.
    4.1 Elabora de informe situacional
    - Apertura de carpeta de conflicto

    5. Autoriza la intervención institucional, en base a las  
        recomendaciones del informe situacional.

    6. Registra el conflicto en el sistema de Registro de Conflictos   
         Sociales.
        - Imprime el Formulario de registro de Conflictos Sociales

Inicio1

2

3

5

SI

I

4

NO

6

3.1

4.1

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UPC-01

Ҩ  CONTINUAΧ..  Ҩ
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Prevención y gestión de conflictos sociales hasta su resolución  Unidad de Prevención de Conflictos 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUME
NTO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

- Proveído

- Nota de invitación

- Acta de acuerdo

- Proveído

- Instructivo

- Informe de cumplimiento de 
acuerdos

- Proveído

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con Organizaciones 
políticas.

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con Organizaciones 
políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con Organizaciones 
políticas.

- Coordinador con org.  sociales.
- Coordinador con Org. políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Asistente administrativo

   
7. Remite notas a los actores en conflicto, invitando a reunión para la firma de 
       acuerdos.
       - Remite notas a las unidades organizacionales del GAMEA que tenga 
       relación directa con el conflicto, invitando a reunión para la firma de 
       acuerdos.
       - Remite notas a las otras instituciones que tenga relación directa con el 
       conflicto, invitando a reunión para la firma de acuerdos.

   8. Establece reunión para la firma de acuerdos, para la 
   resolución de conflictos sociales.

   9. Toma conocimiento.
      Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdos, para la resolución de   
      conflictos sociales.

    10. Elabora cronograma de cumplimiento de acuerdos.
    - Elabora instructivos de cumplimiento a unidades organizacionales del   
      GAMEA que tenga relación directa con los puntos acordados.
   - Elabora notas a otras instituciones para el cumplimiento de acuerdos (si 
     corresponde)

   11. Elabora informe de cumplimiento de acuerdos para la resolución de 
         conflictos sociales, en base al cronograma de cumplimiento.

    12- Toma conocimiento del cumplimiento de acuerdos.
         -  Autoriza el cierre de la carpeta de conflicto.

     13. Archiva y custodia la carpeta del conflicto.

7

8

SI

9

10

I

NO

SI

12

Fin
13

11

NO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UPC-01.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Generar reportes del sistema de seguimiento de correspondencia άSI.S.CO.έΣ que fueron ingresados vía 

correspondencia e información brindada a través del centro de orientación vecinal.
Unidad de Prevención de Conflictos 

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

1

2

3

4

5

- Solicitud
- Pliego petitorio
- Invitación

- Invitación del GAMEA

- Solicitud
- Pliego petitorio

- Proveído

- Acta de reunión de acercamiento.
- Informe situacional

- Acta de reunión de acercamiento
- Informe situacional
- Formulario de registro de demandas

- Acta de reunión de acercamiento
- Informe situacional
- Formulario de registro de demandas

- Coordinador con organizaciones  
sociales.

- Coordinador con organizaciones 
políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con organizaciones 
políticas.

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con organizaciones 
políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

   
   1. Recepciona la solicitud o pliego petitorio.

   2. Asiste a Ampliados y Reuniones de Juntas vecinales y/o Comunidades.
   - Elabora informe situacional de la demanda o necesidad insatisfecha  
    permanente.
   - Apertura La carpeta de demandas y necesidades insatisfechas
   - Firma de acta de acuerdos

   3. Remite para análisis e intervención.

   4. Analiza la solicitud o pliego petitorio.
    - Reunión de acercamiento.
    - Elabora informe situacional de la demanda o necesidad insatisfecha  
      permanente.
   - Apertura de carpeta de demandas y necesidades insatisfechas.

   5. Registra de la demanda o necesidad insatisfecha permanente, en el 
sistema   
   de Registro de Demandas.

   6. Autoriza la intervención institucional, en base a las recomendaciones del   
   informe .

Inicio1

3

4

6
SI

2

Fin
NO

5

I

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UPC-02

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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Coordinación Con Organizaciones Sociales y Fortalecimiento Ciudadano (Captación y 

Priorización de la Demanda άVecinalέ)
Unidad de Prevención de Conflictos 

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUME
NTO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

6

7

8

9

10

11

12

- Proveído

- Nota de invitación

- Acta de acuerdo

- Proveído

- Instructivo

- Informe mensual de cumplimiento 
de acuerdo

 - Proveído

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con organizaciones 
políticas.

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con Organizaciones 
políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con Organizaciones 
políticas.

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con Organizaciones 
políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Asistente Administrativo

  6. Remite nota al solicitante, invitándole a la reunión para la firma de   
       acuerdo.
    - Remite de notas a las unidades organizacionales del GAMEA que tenga 
       relación directa con la solicitud, invitándoles a una reunión para la firma de 
       acuerdos.
    - Remite notas a las otras instituciones que tenga relación directa con La 
      solicitud, invitándoles a una reunión para la firma de acuerdos.

    7. Establece reunión para la firma de acuerdos.

    8. Toma conocimiento.  
    - Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdos.

    9. Elabora cronograma de cumplimiento de acuerdos.
     - Elabora instructivos de cumplimiento a unidades organizacionales del  
       GAMEA que tenga relación directa con los puntos acordados.
     - Elabora notas a otras instituciones para el cumplimiento de acuerdos (si   
       corresponde)

     10. Elabora informe de cumplimiento de acuerdos de demandas sociales y   
     necesidades insatisfechas, en base al cronograma de cumplimiento.

      11. Toma conocimiento del cumplimiento de acuerdos.
     - Autoriza el cierre de la carpeta de demandas y necesidades insatisfechas.

      12. Archiva y custodia la carpeta de demandas y necesidades insatisfechas.

6

7

NO

8

9

10

I

SI

FIN

11

SI 12

NO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UPC-02.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Atención de quejas y reclamos Unidad de Prevención de Conflictos 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUME
NTO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

- Nota de queja (solicitud no atendida) 
o reclamo

- Formulario de quejas (solicitud no 
atendida) y reclamos presentado por 
vecinos o comunarios

- Reporte del Sistema de alerta 
temprana

- Informe preliminar de queja o 
reclamo

- Proveído

- Informe de quejas o reclamos

-  Proveído

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Coordinador con org. sociales.
- Coordinador con Org. políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Coordinador con org. sociales.
- Coordinador con Org.  políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Asistente Administrativo

    
     1. Asigna caso a los Coordinadores.

     2. Analiza la queja o reclamo.
    - Elabora informe preliminar de queja (solicitud no atendida) o informe   
     recomendando prosecución o sobre seguimiento.
    -  Registra en el sistema de quejas y reclamos.

    3. Instruye su prosecución o sobre seguimiento.

     4. Establece reunión con el solicitante.
     - Apertura de carpeta de queja (solicitud no atendida) o reclamo.
    -  Elabora Notas o instructivos a unidades organizacionales del GAMEA que 
     tenga relación directa con la queja o reclamo.
     -  Realiza el seguimiento a la corrección, enmienda, respuesta inmediata,   
     disculpa, adecuación del servicio.
    - Elabora informe de resolución.

     5- Toma conocimiento del Informe de Seguimiento a quejas (solicitud no   
    atendida) o reclamos.
    - Autoriza el cierre de la carpeta de quejas y reclamos.

    6. Cierra de la carpeta de quejas y reclamos.
   -  Archivo y custodia.

Inicio

4

SI

5

SI

3

1

1

NO

NO

6 I

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UPC-03

Ҩ  CONTINUAΧΦΦ  Ҩ
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Atención de quejas y reclamos Unidad de Prevención de Conflictos 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUME
NTO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

7

8

9

10

11

12

13

- Proveído

- Nota de invitación

- Acta de acuerdo

- Proveído

- Instructivo

- Informe mensual de cumplimiento 
de acuerdos

- Proveído

- Coordinador con organizaciones 
sociales.

- Coordinador con organizaciones  
políticas.

- Coordinador con org. sociales.
- Coordinador con Org. políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Coordinador con org. sociales.
- Coordinador con Org. políticas.

- Coordinador con org. sociales.
- Coordinador con Org. políticas.

- Jefe de Unidad Prevención de 
Conflictos.

- Asistente Administrativo.

   
7. Remite nota al solicitantes, invitándole a la reunión para la firma de 
   acuerdos.
   -  Remite notas a las unidades organizacionales del GAMEA que tenga relación   
      directa con La solicitud, invitándoles a una reunión para la firma de     
     acuerdos.
   - Remite notas a las otras instituciones que tenga relación directa con La 
     solicitud, invitándoles a una reunión para la firma de acuerdos.

    8. Establece reunión para la firma de acuerdos.

     9. Toma conocimiento.
    - Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdos.

    10. Elabora cronograma de cumplimiento de acuerdos.
    - Elabora instructivos de cumplimiento a unidades organizacionales del   
      GAMEA que tenga relación directa con los puntos acordados.
    - Elabora notas a otras instituciones para el cumplimiento de acuerdos (si  
      corresponde)

    11. Elabora iinforme de cumplimiento de acuerdos de demandas sociales y 
    necesidades insatisfechas, en base al cronograma de cumplimiento.

    12. Toma conocimiento del cumplimiento de acuerdos.
    - Autoriza el cierre de la carpeta de demandas y necesidades insatisfechas.

    13. Archiva y custodia la carpeta de demandas y necesidades insatisfechas.

7

8

SI

9

10

11

I

NO

12

FIN
12

NOMBRE DEL 
PROCESO:

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMGI-UPC-03.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES CODIGO: 
SMGI-DAC-
USUT 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

 1 

ü  SOLICITUD REALIZADA DE 
LA U.S.U.T. A LA U.S. 

 

ü MANUAL TÉCNICO DE 
FUNCIONAMIENTO DEL 
SISTEMA 
ü RECURSOS HUMANOS Y 

TECNOLÓGICOS 
ESPECIALIZADOS. 

 

NOMBRE:  
 PREVENIR Y CORREGIR ERRORES QUE PUEDEN APARECER EN EL USO El 
SISTEMA DE FLUJO DE TRÁMITES (SISCO). EN COORDINACIÓN CON LA UNIDAD 
DE ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN. 

ü UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 
TRÁMITES  
ü UNIDAD DE 

ADMINISTRACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN  

 

ü CONTAR CON UN 
SISTEMA CONSOLIDADO 
CON EL MENOR NUMERO 
DE ERRORES.   
ü MEJOR FLUJO DE LOS 

TRÁMITES EN EL SISTEMA. OBJETIVO:  OPTIMIZAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA SISCO 

NORMATIVA: 
- Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrónico (GE) 
 

Nro. DE PROCESO: 1 de 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
SE GENERA DEMORA EN EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES Y POSIBLES ERRORES EN LOS REPORTES, FALTA DE UNA INFRAESTRUCTURA DE 
RED ADECUADA Y AL ALCANCE DE TODOS LOS FUNCIONARIOS RESPOSABLES DEL FLUJO DE TRÁMITES. 

PLAZO:  4 A 8 HRS.  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

2  

RECOPILACIÓN DE 
INFORMACIÓN A LAS 
UNIDADES ORGANIZACIONALES 
DE LA FORMA DE TRABAJO DE 
SU UNIDAD PARA PROPONER 
EL DESARROLLO DE NUEVOS 
MÓDULOS DE FUNCIONALIDAD 
EN EL SISTEMA 

ü ENTREVISTAS PARA LA 
RECOPILACIÓN DE DATOS 
ü ACTAS DE RECOPILACIÓN DE 

DATOS DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL. 
ü RECURSOS HUMANOS Y 

TECNOLÓGICOS 
ESPECIALIZADOS. 
ü MANUAL TÉCNICO DE 

FUNCIONAMIENTO DEL 
SISTEMA 
ü INSUMOS PARA CAPACITACIÓN 

DEL NUEVO MODULO 

NOMBRE:  

 
PROPONER A LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN DEL GAMEA, MEJORAS RELACIONADAS AL SISTEMA DE 
{9D¦LaL9b¢h 59 /hww9{thb59b/L! ά{ΦLΦ{Φ/hΦέ  
 

ü UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 
TRAMITES  

ü  MEJORAR EL 
FUNCIONAMIENTO DEL 
SISTEMA SEGÚN LAS 
NECESIDADES DE LAS 
DIFERENTES UNIDADES 
ORGANIZACIONALES. 
ü TENER UN SISTEMA 

CONSOLIDADO EN TODOS 
SUS ASPECTOS 

 

OBJETIVO:  
 REUNIR LA INFORMACIÓN NECESARIA PARA LA PROPONER LA 
IMPLEMENTACIÓN DE NUEVOS MÓDULOS DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA 
DE CORRESPONDENCIA 

NORMATIVA: 
 
Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrónico (GE) 
 

Nro. DE PROCESO: 2 de 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 

  
USUARIO DESACTUALIZADO, NO CONTAR CON LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN, FALTA DE 
INFRAESTRUCTURA DE RED AL ALCALCE DE TODOS LOS USUARIOS RESPOSABLES DEL FLUJO DE TRÁMITES. 
 

PLAZO:  45 DÍAS APROXIMADAMENTE  
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

3 

SOLICITUD DE REPORTE  Y/O  
BÚSQUEDA DE SEGUIMIENTO 
DE TRÁMITES INGRESADOS 
POR VENTANILLA ÚNICA  

ü CONTAR CON LAS SOLICITUDES 
DE REPORTES Y/O DE 
SEGUIMIENTO DE TRÁMITES  
ü RECURSOS HUMANOS Y 

TECNOLÓGICOS 
ESPECIALIZADOS. 
ü SISTEMA S.U.T. Y SI.S.CO. 

REGISTRÓ FÍSICO DE TRÁMITES. 

NOMBRE:  
GENERAR REPORTES FÍSICOS Y DIGITALES QUE FACILITEN EL SEGUIMIENTO DE 

TRÁaL¢9{ 59[ {L{¢9a! 59 {9D¦LaL9b¢h 59 /hww9{thb59b/L! ά{LΦ{Φ/hΦέ 
ü UNIDAD SISTEMA 

ÚNICO DE TRAMITES  

ü RESPUESTA A SOLICITUD 
DE SEGUIMIENTO 
REALIZADO.  

 OBJETIVO:  
 BRINDAR INFORMACIÓN DE SEGUIMIENTO DEL TRÁMITE EXTERNO 
±9wLCL/!b5h 9b 9[ {L{¢9a!  ά{LΦ{Φ/hΦέ 

NORMATIVA:  Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrónico (GE) Nro. DE PROCESO:  3 de 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
 BRINDAR INFORMACIÓN INCORRECTA, DIFICULTADES DE ACTUALIZACIÓN DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA 
DEBIDO A LA FALTA DE UNA RED DE INFRAESTRUCUTRA OPTIMA O CORTES DE INTERNET. 

PLAZO: 
   1 A 4 HORAS  
 
 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

4  

NECESIDAD CONSTANTE POR 
TENER ACTUALIZADO EL 
REGISTRO DE 
CORRESPONDENCIA 
INGRESADA POR VENTANILLA 
ÚNICA PARA EL SEGUIMIENTO 
FÍSICO Y DIGITAL  DE 
TRÁMITES. 

ü REPORTE DE 
CORRESPONDENCIA 
INGRESADA POR VENTANILLA 
ÚNICA DEL SISTEMA 
LbChwa#¢L/h ά{LΦ{Φ/hέ 
ü SELLOS DE RECEPCIÓN A LA 

DERIVACIÓN DE 
CORRESPONDENCIA 
INGRESADA POR VENTANILLA 
ÚNICA. 

RECURSOS HUMANOS  

NOMBRE:  

RECIBIR Y REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA EXTERNA Y TRAMITES DIRIGIDOS 
AL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO. DE FORMA CORRECTA, 
GARANTIZANDO UNA RECEPCIÓN ÁGIL, CLASIFICACIÓN PRECISA Y 
DISTRIBUCIÓN EFICIENTE DE LA DOCUMENTACIÓN ENTRANTE A LAS DIVERSAS 
DEPENDENCIAS MUNICIPALES. 

 
ü SECRETARIA MUNICIPAL DE 

GESTIÓN INSTITUCIONAL 
ü UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 

TRAMITES 

ü LIBRO DE REGISTRO Y 
SEGUIMIENTO DE 
CORRESPONDENCIA 
INGRESADO POR 
VENTANILLA ÚNICA 
ACTUALIZADO. OBJETIVO:  

REALIZAR EL REGISTRO DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA INGRESADA POR 
VENTANILLA UNICA PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA MISMA 

NORMATIVA: Ley Nª 2341, de Procedimiento Administrativo, Ley Nº 1178 Nro. DE PROCESO:  4 de 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  RETARDACIÓN DE REMISIÓN DE CORRESPONDENCIA EXTERNA POR CORTES O FALLAS DE LOS SISTEMAS DE CORRESPONDENCIA PLAZO:    2 Y 3 DÍAS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

5 

REGISTRO DE INFORMACION 
SOBRE TEMA CONFLICTIVOS, 
NOTAS REITERATIVAS EN EL 
{L{¢9a! ά{LΦ{Φ/hέ  

ü REPORTE DE TRÁMITES DIARIOS 
EN EL SISTEMA DE 
CORRESPONDENCIA  
ü SISTEMA DE REGISTRO DE 

ALERTA TEMPRANA 
ACTUALIZADO 

NOMBRE:  
IDENTIFICAR TRAMITES DE ALERTA TEMPRANA POR PARTE DE 
ORGANIZACIONES SOCIALES Y/O CIUDADANÍA, GENERANDO COPIA DEL 
MISMO A LA UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS. 

 
ü UNIDAD DE PREVENCIÓN DE 

CONFLICTOS 
ü UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 

TRAMITES 

ü REPORTE DE LOS 
REGISTROS DE LA 
ALERTA TEMPRANA A LA 
UNIDAD DE 
PREVENCIÓN DE 
CONFLICTOS 

OBJETIVO:  
 
REALIZAR EL REGISTRO DE REPORTES SOBRE LOS PRECEDENTES DE LA ALERTA 
TEMPRANA Y GENERAR REPORTES PARA DARLES SEGUIMIENTO 

NORMATIVA: Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrónico (GE) Nro. DE PROCESO:  5 de 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS: NOTIFICACIÓN TARDÍA A LAS SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS DE ORGANIZACIONES SOCIALES PLAZO:   1 A 4 HORAS  



 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

NB-SOA --- RE.SOA 
Sistema de Organización Administrativa 

Renueva - Versión: 07 
GESTIÓN: 2026 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

66 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

6 

NECESIDAD DE MEJORA A EL 
SERVICIO DE INFORMACIÓN 
SOBRE TRÁMITES Y SERVICIOS 
PRESENCIAL A LA CIUDADANIA  

ü REGISTROS DE SOLICITUDES DE 
INFORMACION POR LOS 
CIUDADANOS 
ü ANÁLISIS DE NECESIDADES 

CON MAYOR DEMANDA DE 
INFORMACIÓN Y SERVICIOS 

NOMBRE:  

 
ADMINISTRAR Y MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE EL CENTRO DE 
ORIENTACIÓN VECINAL COMO UN PUNTO DE REFERENCIA CONFIABLE Y 
ACCESIBLE PARA LOS USUARIOS DE FORMA PRESENCIAL Y POR VÍA 
TELEFÓNICA. 
 

ü  UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 
TRAMITES 
ü DIRECCIÓN DE ATENCIÓN 

CIUDADANA 

ü CIUDADANO CONFORME 
CON LA ATENCIÓN Y 
ENTREGA DE 
INFORMACIÓN 
BRINDADA    

OBJETIVO:  

 
MEJORAR EL SERVICIO DE ENTREGA DE INFORMACIÓN UTIL Y OPORTUNA AL 
CIUDADANO QUE VISITA EL GAMEA 
 

NORMATIVA: Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrónico (GE) Nro. DE PROCESO:  6 de 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  NO CONTAR CON LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR EL CIUDADANO PLAZO: 1 a 6 meses  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

7 

NECESIDAD DE ACTUALIZACIÓN 
DE DATOS EN TRÁMITES Y 
SERVICIOS  

ü SOLICITUD DE INFORMACIÓN A 
LAS DEPENDENCIAS MEDIANES 
INSTRUCTIVO DE SMGI 
ü REGISTRO DE DEMANDAS DE 

INFORMACIÓN  

NOMBRE: 

 
MOTIVAR PERIÓDICAMENTE LA REMISIÓN DE INFORMACIÓN SOBRE EL 
PROCEDIMIENTO DE LOS TRÁMITES EXISTENTES EN EL GAMEA POR PARTE DE 
LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES AL CENTRO DE ORIENTACIÓN VECINAL. 
 

ü UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 
TRÁMITES 
ü TODAS LAS DEPENDENCIAS 

DEL GAMEA 

ü USUARIOS CONFORMES 
CON LA ATENCIÓN Y 
ENTREGA DE 
INFORMACIÓN 
BRINDADA    

OBJETIVO: 
CONTAR CON INFORMACION ACTUALIZADA EN EL CENTRO DE ORIENTACIÓN 
VECINAL. 

NORMATIVA: Ley Nª 2341, de Procedimiento Administrativo, Ley Nº 1178 Nro. DE PROCESO: 7 DE 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  PLAZO: 10 A 15 DIAS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

8 

ü NECESIDAD LATENTE DE LA 
CIUDADANÍA DE 
INFORMACIÓN SOBRE 
TRÁMITES Y SERVICIOS   

ü INFORMACIÓN SOBRE 
TRÁMITES Y SERVICIOS QUE LA 
CIUDADANÍA PUEDE 
DESARROLLAR CON EL GAMEA 
ü t[!¢!Chwa! ²9. ά!¢9b/Ljb 
/L¦5!5!b!έ 
ü SOPORTE Y MANTENIMIENTO 

DEL SERVIDOR WEB HOSTING 
ü RECURSOS HUMANOS 

ESPECIALIZADOS 

NOMBRE:  
ADMINISTRAR Y REALIZAR MEJORAS CONTINUAS A LA PLATAFORMA DE 
ATENCIÓN CIUDADANA 

ü UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 
TRÁMITES 
ü UNIDAD DE SISTEMAS 

ü PLATAFORMA  DE 
ATENCIÓN CIUDADANA  
ACTUALIZADA OBJETIVO:  IMPLEMENTAR Y ACTUALIZAR LA PLATAFORMA DE ATENCIÓN CIUDADANA  

NORMATIVA:  Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrónico (GE) Nro. DE PROCESO: 8 DE 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
 EN INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA, QUE NO FUNCIONE EL SERVIDOR WEB DONDE ESTÁ ![.9wD!5! [! t[!¢!Chwa! ά!¢9b/Ljb 
/L¦5!5!b!έ 

PLAZO: 1 ς 6 meses  
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

9 

ü ANÁLISIS DEL FLUJO DE 
TRÁMITES Y/O SERVICIOS 
ü SOLICITUD CONSTANTE DE 

INFORMACIÓN EN 
PROCEDIMIENTO DE 
TRAMITES POR LA 
POBLACIÓN  

ü FICHAS DE REQUISITOS DEL 
TRÁMITE O SERVICIO 
ü DIAGRAMA DE FLUJO DEL 

TRÁMITE O SERVICIO 
COMPLETO DE INICIO A FINAL  
ü CONOCIMIENTO DEN 

METODOLOGÍAS PARA LA 
CORRECTA ORIENTACIÓN DE 
TRÁMITES 

NOMBRE:  

 
COADYUVAR CON LA ORIENTACIÓN A LA POBLACION PARA QUE PUEDAN 
REALIZAR DE MANERA CORRECTA SUS TRÁMITES Y PROCESOS EN LAS 
DEPENDENCIAS DEL GAMEA QUE PRESTAN SERVICIOS A LA CIUDADANÍA 
 ü UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 

TRÁMITES 

ü POBLACION SATISFECHA 
CON LA INFORMACIÓN 
OBTENIDA  

OBJETIVO:  

 
REDUCIR LA BUROCRACIA DE LOS PROCESOS PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EN 
EL GAMEA, CON EL FIN DE ENTREGAR UN MEJOR SERVICIO A LA CIUDADANÍA 
 

NORMATIVA: Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrónico (GE) Nro. DE PROCESO: 9 DE 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 

 
 
 NO ATENCIÓN DE LA SOLICITUD O SUGERENCIA POR PARTE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL PERTINENTE 
 

PLAZO: 1-5 días  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

10 

ü SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN SOBRE 
TEMAS ESPECÍFICOS A 
TRAVES DE LA PLATAFORMA 
ά!¢9b/Ljb /L¦5!5!b!έ  
ü SUGERENCIA SOBRE TEMAS 

ESPECÍFICOS A TRAVÉS DE 
LA PLATAFORMA 
ά!¢9b/Ljb /L¦5!5!b!έ  

ü CORREO ELECTRÓNICO CON LA 
SOLICITUD DE INFORMACIÓN O 
SUGERENCIA DE MEJORA 
PROVENIENTE DE LA 
t[!¢!Chwa! ά!¢9b/Ljb 
/L¦5!5!b!έ 
ü MENSAJE DE WHATSAPP CON 

LA SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN O SUGERENCIA 
DE MEJORA PROVENIENTE DE 
[! t[!¢!Chwa! ά!¢9b/Ljb 
/L¦5!5!b!έ 

NOMBRE:  

 
RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y DERIVAR LAS CONSULTAS, SUGERENCIAS, Y 
PETICIONES INGRESADAS A TRAVÉS DEL CENTRO DE ORIENTACIÓN VECINAL 
Y/O DE LA PLATAFORMA DE ATENCIÓN CIUDADANA 
 ü  UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 

TRÁMITES 
ü UNIDAD ORGANIZACIONAL 

PERTINENTE 

ü REGISTROS DE 
DEMANDAS,  
SUGERENCIAS Y/U 
OBERVACIONES  

OBJETIVO:  

 
RECIBIR SOLICITUDES DE INFORMACIÓN O SUGERENCIAS DE MEJORA A LA 
ATENCIÓN PROVENIENTE DE LA CIUDADANÍA A TRAVÉS DE LA PLATAFORMA 
²9. ά!¢9b/Ljb /L¦5!5!b!έ ¸ v¦9 {9!b !¢9b5L5!{ a95L!b¢9 [! ¦bL5!5 
PERTINENTE 
 

NORMATIVA: Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrónico (GE) Nro. DE PROCESO:  10 de 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 

 
 
NO ATENCIÓN DE LA SOLICITUD O SUGERENCIA POR PARTE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL PERTINENTE 
 

PLAZO: 1-5 días  
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

 
11 

NECESIDAD DE ACTUALIZAR  LA 
PLATAFORMA DE  ATENCIÓN 
CIUDADANA 

ü PLATAFORMA WEB DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE 
USO LIBRE  
ü CAPACITACIÓN PARA LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LA 
PLATAFORMA 
ü DIFUSION A LA SCIEDAD EN 

GENERAL SOBRE LA 
PLATAFORMA DE ATENCION 
CIUDADANA  
ü MÓDULOS DE 

ADMINISTRACIÓN DE LA 
PLATAFORMA 

NOMBRE:  
IMPLEMENTAR Y  DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN 
PARA AUMENTAR LA VISIBILIDAD DE LA PLATAFORMAS DE ORIENTACIÓN 
CIUDADANA ü  UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE 

TRAMITES 

ü HERRAMIENTA DE 
SOFTWARE DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 
ACTUALIZADA    OBJETIVO:  

ENTREGAR A LA CIUDADANÍA UN CANAL, HERRAMIENTA PARA INCENTIVAR SU 
PARTICIPACIÓN EN LA CREACIÓN DE PROPUESTAS E INICIATIVAS PARA SU 
URBANIZACIÓN Y/O DISTRITO MUNICIPAL 

NORMATIVA: Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrónico (GE) Nro. DE PROCESO:  11 de 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
BAJA PARTICIPACIÓN CIUDADANA , PLATAFORMA RESTRICTIVA PARA MODIFICACIONES NECESARIAS POR LA COYUNTURA DE LA CIUDAD 
DE EL ALTO 

PLAZO: 1 ς 6 meses  

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
BAJA PARTICIPACIÓN CIUDADANA , PLATAFORMA RESTRICTIVA PARA MODIFICACIONES NECESARIAS POR LA COYUNTURA DE LA CIUDAD 
DE EL ALTO 

PLAZO: 1 ς 6 meses  
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PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIV O

1

2

3

4

5

6

7

8

- Visualizar el error por parte 
del usuario 

- Sistema
- Manual técnico de 

funcionamiento del sistema 

- Recursos humanos y 
tecnológicos especializados 

- Código fuente
- Manual técnico
- Software adecuado

- Código fuente
- Manual técnico
- Software adecuado

- Sistema

- Sistema correcto en 
Funcionamiento

- Nota de conformidad 
Debidamente llenada

- Se genera error en el sistema

- Encontrar el error en el sistema

- Solicitud y/o petición realizada por Parte De la U.S.U.T y la 
U.S

- Análisis del tipo de error

- Solución y/o prevención del error

- Prueba del funcionamiento normal Del sistema

- Nota de sistema corregido firmado por la unidad de 
sistemas y la Unidad de sistema único de tramites

- Archivado del procedimiento

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

Inicio

2

4

6

SI

5 NO

3

7

8
Fin

1

- Analista de sistemas

- Analista de sistemas

- Analista de sistemas

- Unidad de sistemas
- Desarrollador de sistemas

- Unidad de sistemas
- Desarrollador de sistemas

- Jefe de Unidad USUT

- Analista de sistemas

- Asistente Administrativo

NOMBRE DEL PROCESO:
PREVENIR Y CORREGIR ERRORES QUE PUEDEN APARECER EN EL USO DEL SISTEMA DE FLUJO DE 
TRÁMITES (SISCO) EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE ADMINSITRACIÓN DE SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN
UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES

Nro. DE 
PROCESO

SMGI-USUT-
01

 NOMBRE DE LA 
UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

 




































































































































































































