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DECRETQ EDIL N° 013/2026
MONICA EVA COPA MURGA
ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Palitica del Estado, en su Articulo 1; sefiala; “Bolivia se constituye en un Eslado Unitario’Socialrd.e Derech.o
Plurinacional Comunitario, libre, independiente, soberano, demaocratico, intercultural, descentrahzado‘y con autonormas,ﬂ Bolivia se fundz
en la pluralidad y el pluralismo politico, econdmico, juridico, cultural y lingiilstico, dentro del proceso integrador def pals”.

Que, Ia Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 232; establece: “La Administracion Publica e rige por losrp{incipios dlilegmm'l’daftl,
legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, compelencia, eficiericia, calidad, czlidez,
honestidad, responsabilidad y resultados”.

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 410; paragrafo [; establece: “Todas las personas, naturales y juridicgs, asi crmr
los drganos publicos, funciones publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucion, II. La (':OHS_EIPU,CIQF: es iz
norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de primacia frente & cualquier otra disposicién normativa. El tlogue de
constitucionalidad esta integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos Humancs y 125 normas de
Derecho Comunitario, ratificados por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regira por la siguiente jerarquia, de acuerdo a lag

@ competencias de las entidades terriloriales: 1. Constitucion Politica del Estado, 2. Los tratados internacionales, 3. Las leyes nacionales,
los estatutos autonémicos, las cartes organicas y el resto de legislacion departamental, municipal e indigena y 4. Los decrelos,
reglamentos y demés resoluciones emanadas de los 0rganos ejecutivos correspondientes’”.

Que, iz Ley N° 1178 “de Administracion y Control Gubernamentales” de 20 de julio de 1990, en su Articulo 7; refiere: "l S?ste@a de
Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operzciones. Evitara la dupiicidad de objetivos y
alribuciones mediante ia adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: ) Se centra!iz;fa
enfaentidad cabeza de sector de jos diferentes niveles de gobierno, tas funciones de adoplar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion
y cumglimiento; y se desconcentraré o descentraiizara la ejecucion de las poiiticas y el rmanejo de los sistemas de administracién. )
Toda entidad piblica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naluraleza de sus actividades, los sislemas de
administrecion y control inernc de que trata esta Ley”.
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Que, laLey N° 1178, en su Articule 28; establece: “Todo servidor plblico respondera de los resuitados emergentes del cesempens
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo...”.

o
J; refiere: “El régimen de autonomizs tiene como fin distribuir 1as funciones politico — adminisirativas del Estado de mznera eguilibrada ¥
sostenible en ¢l territorio para la efectiva participacion de lzs ciudadanas y ciudadanos en la toma da decisiones, |2 profundizacion gs iz
democraciz y la satisfaccidn de {as necesidades colectivas y del desarrollo socioecondimico integral del pais”.

Que, la Ley N° 031 er: su Articulo 8 (EJERCICIO DE LA AUTONOMIA). Paragrafo | numeral 4; determina: "La planificacion, programagion
y eiecucin de su gestion politica, administrativa, téenica, econdmica, financiera, cultural y social".

% Ous, la Ley N° 031 en 'su Arficulo 113 (ADMINISTRACION PUBLICA) Peragrafo | estipula: *1. La administracion piblica de las entidedes
temitoriales autdbnomas se regira por las normas de gestion piblica emitidas en el marco de la Censtitucion Politica dei Estade y
disposiciones iegales vigentes.”

Oue, la Ley N 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, de fecha 9 de enerc de 2014, en su Adiculo 3 (CUMPLIMIENTC
OBLIGATORIO BE LA NORMATIVA MUNICIPAL); sefala: “La normativa legal del Gobierno Autdnomo Municipal, en su jurisdicnion,
emitida en el marco de sus faculiades y competencias, tiene caracter obligatorio para toda persona natural o colectiva, publica o privada,
nacional o exirenjera; asi como el pago de Tributos Municipales y el cuidado de los bienes pablicos™.

Que, la Lay N° 482, en su Articuln 13 (JERARQUIA NORMATIVA MUNICIPAL), determina; “La normativa Municipal estara stieta a iz
Constitucion Politica def Estado. .2 jerarquia de la normativa Municipal, por érgano emisor de acuardo a las facuitades de los Organcs
de los Gobiernos Auténomos Municipales, es la siguisnts: Organo Legislativo: a. Ley Municipal sobre sus facultades, cempetencias
exclusivas y ef desarralic de las compatencias compartidas. b. Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo:
a, Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado conjuntamente con las Secretarias o los Secrefarios Municipales, para
la reglamentacion de competenicias concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa Plurinacional y otros. b. Decrefo Edil emitido por
la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su competencia. ¢. Resolucion Administrativa Municipal emitida por las diferentes
autoridades del Orgario Ejecutivo, en el Ambito de sus aribuciones”.

Que, la Ley N° 482, en su Articulo 26. (ATRIBUCIONES DE LA ALCALDESA O EL ALCALDE MUNICIPALY); refiere: “La Alcaldesa o ai
Alcalde Municipal, tiene las siguientes atribuciones: (...) 5. Dictar Decretos Ediles”.

Oue, la Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba las NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
de 20 de mayo de 1997, en su Articulo 15 (Formalizacion del disefio organizacional) inciso b), sefiala: “El disefio organizacional sa
formalizar en los siguientes documentos, aprotiados mediante resolucion interna pertinente: ...b) Manual de Procesos que incluira: - La
denominacién y objetivo del proceso. - Las normas de operacion, - La descripeion del proceso y sus pracedimientos. - Los diagramas de
flujo. - Los formularios y otras formas ulilizadas”.

QOue, el Decreto Municipal N° 014 Ordenarniento Jurldico Municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Ei Alto,
de 12 de febrero de 2014, en su Articulo 5 (JERARQUIA NORMATIVA) parégrafo | y paragrafo || numeral 2), determina: *I. De forma
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general, la jerarqufa normativa y administrativa municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto forma parte
y s sujeta a lo establecido por el articulo 410 paragrafo | de la Gonstitucion Politica del Estado Phurinacional de Bolivia. I1. La aplicacién
de las Normas Juridicas Municipales emitidas por el Organo Ejeculivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, se ragirén por Iz
siguiente jerarquia, de acuerdo a las compelencias establecidas por la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Balivia, la Ley
Na 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés [bafiez" y la Ley No 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, La sugremacia
en el Ordenamiento Juridico Administrativo del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, se expresa &n la siguiznte
jerarquia normativa: 2. DECRETOS EDILES (DE) (ALCALDE O ALCAL.DESA MUNICIPAL).

Que, el Decreto Municipal N° 014, en su Articulo 10 (DEFINICION); estipula: “El Decreto Edil es l2 norma juridica municipal emitida por
el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efeclivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones conforme a su compatencia. ¥ es de
cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa RE-SOA aprobado por Decreto Edil N° 036/2018 y modificado
por Decreto Edil N° 035/2023, en su Articulo 15. Aprobacién de los Manuales, determina; “El Manual ¢e Organizaciones y Funcicnes, 2l
Manuzl de Pracesos y Procedimientos y las madificaciones a ambos documentos serén aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalds
0 Alcaldesa Municipal: Estos documentos son instrumentos técnicos de cumplimiento obligatorio”. 7

Que, et Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025, en su ARTICULO PRIMERO (OBJETC); determina: “Se Apruebs (2
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO DE LA
GESTION 2028, de acuerdo al Informe Técnico CITE: DPIUDO/INF/035/2025 de 24 de noviembre de 2025 v &l organigrama adjunic 2!
referid informe, mismos que forman parte indisoluble del presente Decrato iunicipal”.

Que, el Informe Técnico CITE: DA/DPIUDOANF .07/2026 de fecha 12 de rarzo de 2026, suscito por la Abg. Wilma Zorzida Villcz nturias
2 Responsable de Andlisis UDO y Lic. Franz Juan Maldonado Titirico Analista UDO ambos de l2 Unidad de Desarrollo Grganizacional del
¢ GAMEA, en su parte pertinente, establece: *...para iniciar €l proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos; sz
disefiaron forrmularios, que permitieran realizar el relevamiento de |a informacion correspandiente a los procesos y procedimientos quz
se consideran adecuzadns para su actividad, como parz el cumplimiento de los objetivos institucionales, para ello iz Unidad de Desaraiio
Organizacional de! GAMEA, realizo cursos de induccidn y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionzles que saiici
el apoyo y ceerdinacion para presentar ef Manual de Procesas y Procedimientos (M.P.P.) del Gobierne Auténomo Municipz! dz Ei Alts
correspandiente a la gastion 2026, que fueron actualizades a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Gobiernc
Auténome Municipal de Ei Alto, el mismo que contribuye 2 optimizar y hacer méas efectiva las tareas y actividades de las unidades
organizacionales de acuerdo a Iz estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles jerarguicos, de esta manera presiar mejor
servicio 2 la poblacién y contribuir en el logro de objetives estratégicos de mediano plazo y los cbjetivos de gestion. En ese entendido ¥
para la elaboracion del presente manual, s¢ tiene como documento base de caracter administrativo y referencial; e} Manual de Procesos
y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edii N° 009/2025, de fecha 31 de marzo de 2025, &! cual se encuenira vigente hasta Iz
aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumplimisnic
al instructivo CITE: GAMEAMAEANST N° 012/2025, se realiza el proceso de recopilacion y centralizacion da la informacion. Asimismo.
se enviaron notas a las unidades ejecutoras que sceptaron las racomendaciones de la Unidad de Auditorla interna para preseritar los
procesos e incorporar en el Manual de Procesos y Frecedimientos en base a ios formularios proporcionados a todas las Unidzades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auldnomo Municipal de El Alto (...) cada Secretaria cuenta con un fome
indeperdiente de acuerdo a la estructura aprobada mediante Decreto Municipal N°168/2022 conformado tajo la siguiente descripsion: -
TOMO I: Despache - TOMO II: Secretaria Municipal de Geslion Institucional - TOMO il: Secretaria Municipal de Adrministracién ¥
Finanzas - TOMO iV: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V: Secretaria Municipal de Educacion y Cultura - TOMS Vi:
Secretaria Municipai de Desarrollo Humano y Social Integral - TOMO ViI: Secretaria Municipal de Ssguridad Ciudadana - TOMO VIil:
@ Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Pubiica - TOMO X: Secretaria Municipal oe Agua v
Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarroli Econdmico”, concluyendo: “Segin lo expueste
en el presente informe se remite a su autoridad el Manual de Procesos y Pracedimientos (M.P,P.) para su respectiva aprobacién mediante
Decreto Edit con el fin de contar con un dacumento administrativo, que reflajen fos proceses y procedimientos de cada Unidag
Organizacionel del Gobiernc Autdnomo Municipal de £l Allo”.

£
¥

Cwe, el Infarrne Legal CITE: DGALIUNMAA/CRSR/INF-008/2026, emitido por el Abg. Cristian Rat! Salcedo Ramirez Asesor Legaideia
Unidad de Normas Muricigales y Asuntos Administrativos dependiente de la Direccién General de Asesoria Legal del GAMEA, concluye:
*En consecuencia, al estar establecido en el Reglamentio Especifico del Sistema de Administracion de Personai que el Alcalde o Alcaldesa
debera zprober el Manual de Fuestos, es necesario que se emita un Decreto Edil que apruebe el Manual de Puestos dat Organo Ejecutiva
del Gobierno Autbnomo Municipal de EI Alto, asimismo, ravisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, ¢e ia compuisa de ios
antecedentes adjuntos y lo establecido en el Informe CITE: D.T.H/USyC/PAC/003/2023, de fecha 29 de marzo de 2023, suscrite por ia
Lic. Paulina Avalos Condori Analista Adminisirativo y Auditorias Unidad de Seleccion y Contratacion — DTH del GAMEA, se evidencia
que el presente tramite administrativo cuenta con el debido respaldo téenico y legal, por tal razon, conforme las afribuciones dat Organa
Ejecutivo establecidas en el Numeral § del Articulo 26 de la Ley N° 482 y Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, el suscrifo no
encuentra obice legal para su prosecucion, toda vez que se encuentra dentro del marco normativo en vigencia”.

POR TANTO:

La Alcaldesa del Gobierno Autonomo Municipal de EI Alto, en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, en el ejercicio plena de sus
atribuciones;

DECRETA:

ARTICULO UNICO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Grgano Ejecutivo del Gobiemo Autonomo
Municipal de El Alto, elaborado sobre la base del Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025, Los once (XI) tomos del manual
forman parte integranle e indisoluble del presente Decreto Edil,
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DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICO. - Se abroga el Decreto Edil N° 000/2025 de 31 de marzo de 2025, asimismo se abroga y/o deroga toda disposicion de igual o
menor jerarquia contraria al presente Decrelo Edil.

DISPOBICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto Edil todas las Unidades Organizacionales del Organs Ejecutivo
del Gobierno Autdnomao Municipal de El Alto,

SEGUNDOQ. « De conformidad a lo previsto por el Articulo 14 de la Lay da Gobiernos Autbnomos Muricipales N° 482, el prasente Decreto
Edil debera ser remitido al Servicio Estatal de Autonomias - SEA para fines consiguientes.

Es dado en Despacho de la Alcaldesa del Gabierno Auténomo Muricipal de EI Alto a los treinta dias del mes de marzo de dos il
veintiséis afos.

Registrese, comuniquese, publiquess y archivese,

MOMCA EVA COPA MU
ZLCALDESAMURITIFAL
AUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OM. P. P. O

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacion de la informacion acorde al
Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto (GAMEA),
aprobado con Decreto Municip  al N° 200 del 31 de diciembre de 2025

Es importante mencionar que este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinacién con cada una
de las areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacién de los procesos y procedimientos de acuerdo
a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en sus diferentes ambitos.

Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la
denominacién 0 For mul a dPir -orc edmesepresenta un resumen de los procesos identificados por cada unidad
organizacional, que servira para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autdbnomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la satisfaccion
de las necesidades de la poblacion 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
poblacion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en forma
sistematica, 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 I6gico y en un tiempo
definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la
coordinacion entre las distint  as areas y/o Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

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

a) La Constitucion Politica del Estado Plurina cional, en el art2culo 232 sefala: oLa Admi
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestida d, responsabilidad y

resultados. 6

b) Ley No. 031, Marco de Autonom?2as y Ddelsledejliordad0i0zqgaecensun 0 Andr ®
art2cul o 34, 0 EI gobierno aut-nomo municipal est8§8 constitui
deliberativa , fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esta integrado por concejalas y
concejales electas y electos, segun criterios de poblacién, territorio y equidad, mediante sufragio universal,
y representantes de naciones y pueblos indigena o riginario campesinos elegidas y elegidos mediante normas
y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomia indigena originaria campesina, donde
corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado adema S por
autoridades encargadas de la administracion, cuyo nimero y atribuciones seran establecidos en la carta
organica o normativa municipal. La Alcaldesa o el Alcalde sera elegida o elegido por sufragio universal en
lista separada de las concejalas o conce jales por mayor2a simplebé

c) Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOSICIONES
GENERALES Art2cul o 1. (OBJETO) . Mani fiesta: oLa presente
organizativa y funcionamiento de | os Gobiernos Aut-nomos M
CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacion del ejecutivo municipal.

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

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

) ' Ley NA 004 de Lucha Contra la Corrupci-n vy el Enriqueci mient
marzo de 2010.

g) Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Publico del 27 de octubre de 1999, modificado por la Ley N° 2104 del 21
de junio del 2000.

h) Decreto Supremo N° 23318 9§ A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica de 03 de noviembre
de 1992.

i)  Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica de 29
de junio de 2 001.

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

k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE 0SOA) 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.

I) Ley Municipal N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del
Municipio de El Alto 2021 9 2045.

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

Direccion de Planificacion
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4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de ¢ aracter técnico establecido en las Normas Bésicas
del Sistema de Organizacion Administrativa (NB ~ -SOA) es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio en todas las areas

y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo

Municipal de El Alto, segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores publicos sin excepcién 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 formulacion de los mismos sera
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle de los
procedimientos para su posterior coordinacién, implement acion y ajuste en el manual de Procesos y Procedimientos
a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

Todas las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, son
responsables de laide ntificacion, andlisis, desarrollo y actualizacidn 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 __estratéqgicos e institucionales;

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

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicacion del pr esente Manual de Procesos y Procedin
UNI DADES ORGANI ZACI ONALES DEL DRGANO EJECUTI VO DEL GOBILERNO AUT
Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la centra lizacién de

informacién en coordinacion con las demas unidades organizacionales para el ajuste y la adecuacién de informacién
en los formularios disefiados y establecidos para la actualizacién y posterior aprobacién del presente manual de
Procesos y Procedi mientos.

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
y la dinamica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econémica, los procesos y procedimientos
contenidos en el prese nte Manual no tienen caracter limitativo, por lo que las Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las actualizaciones segun las normas
generales relacionadas con las actividades que llevan adelante.

6. MISION POLITICA

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

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPIRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACION
DEL BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE
GARANTIZA DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PUBLICO, CON ACCESO A LA

SALUD, EDUCACION Y PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.

7. VISION POLITICA

La Visién formulada dentro el proceso de planificacion participativa municipal, se expresa en:

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACION Y
SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL
DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION
METROPOLITANA.

Direccion de Planificacion
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8. DESCRIPCION DE LOS EJES ESTRATEGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO

Gobernanza
Territorial: ~ Ciudad
Verde

y Acogedora

Desarrollo
Humano: Ciudad
con Garantia de

Derechos con
SEUTCRY
Educacion, sin
violencia

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

EJEESTRATEGICC

OBJETIVO

Construir  las  condiciones d
habitabilidad, funcionalidad y
sustentabilidad, para un municipi
acogedor.

0AJAYUO

DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentidglaaificacion territorial
prevéno sélo espacioslestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sino también consideraespaciogpublicosde esparcimientoque permitan una

ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes c
naturalezay el medioambientequegaranticeosderechosde lamadretierra y

la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

Contribuir a la formaciéon del sel
humano integral, con dignidad
mediante la equidad e igualdad d
oportunidades, con garantia a su
derechos fundamentales, co
identidad cultural, asentada en lo
valorescomunitarios.

Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblgara todoslos
sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructuralgsoy@ctos
y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sa@ayénero que
garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y
habitantes del Municipio de EI Alto.

Dinamizary dignificarla produccién,el
comercio y el empleo generando u
entornoinstitucional legal financieroy
socio productivo favorable para la
construccion de la economia plural.

El comercio informal, la iniciativadustrial y artesanal, propias enfocadas 1
laspotencialidadesiel Municipiosonparte esencialelaeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivaciéreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Garantizar el acceso a la informacid
aplicando tecnologia digital, par
alcanzar mayores  niveles d
efectividad y transparencia en |
gestionmunicipal.

Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniacon una gestionde
corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacion, participaci
control social, l&tica publica y transparencia.

 FuentePlardeGobiernd AJ AY U

9. VALORES

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

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE

IGUALDAD

¥
IMPARCIALIDAD

siguientes aspectos:

FUENTEUDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

TRANSPARENCIA

CALIDAD LIDERAZGO
¥,
A

0

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

A continuacion, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de
acuerdo a la estructura organizacional aprobado por

2025.

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional

Dec reto Municipal N ° 200 del 31 de diciembre de




‘ ~ MPP. "[ FORMULACION DE PROCESOS ) H | GAMEA. j‘

10.FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTI
INSTITUCIONAL- S.M.G.1.

UNID. ORGANIZACIONAL

. Registro y desglose de contratos de Bienes, Obras y Servicios
. Registro y Desglose de Convenios
. Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas (RAME)
. (RF? ’i\itégx_lgg)sglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejegudivascion de Administracién Territorial y Catastrc
. Registro y desglose de Decretos Municipales
. Registro y desglose de Decretos Ediles
. Registro y desglose de Leyes Municipales
. Registro y desglose de Resoluciones Municipales
. Registro, derivaciép seguimiento de instrumentos de fiscalizacién emitidos por el Concejo Municipal de El Alto
10. Registro, derivacion y seguimiento de tramites administrativos
11. Registro y reporte de contratos de las 14 sub alcaldias del GAMEA, ante la Contraloria Geneaalodel Es
1. Formlular politicas Pablicas Municipales, a partir de la iniciativa, relacionamiento, dialogo y concertacién con orgaizacic
sociales
. Coordinar la participacién y control social
. Implementar programagyroyectos y actividades que garanticen el buen trato a los vecinos y comunarios Altefios.
. Mejorar los procesos de control de trAmites y acceso a la informacién
. Seguimiento a la ejecucion financiera de los proyectos y programas de Sub alcaldias y Sédietmifsdes y sus
dependencias.
. Atencion de Tramites
Transferencia de Documentacion
. Legalizacién de documentacién que se encuentra en custodio de la Unidad de Archivo Central
Préstamo de documentacion a los funcionarios@AMEA
Custodio de Deposito.
Digitalizacion de las normativas municipales para la Gaceta Municipal
Seguimiento a la ejecucion fisica (inspeccion) de proyectos de inversion pablica en Sub Alcaldias.
Seguimiento actividades administrativas y servicios desconcentrados a las Sub Alcaldias
. Se?uimiento a |la implementacion del modelo de profundizacion de la Desconcentracion Municipal a través de las Sub A
Distritales Municipales
Coordinar actividades con lasiSalcaldias.
Coordinar la capacitacion del personal técnico administrativo de las Sub Alcaldias
. Requerir informacién de la ejecucién de proyectos a otras unidades operativas del GAMEA

S.M.G.I.

Secretaria Municipal de
Gestion Institucional

O©ONOUT AWNH

Direccion de
Atencién Ciudadand

Unidad de Archivo
Central

Unidad de
Coordinacién con
Sub Alcaldias

DAC Unidad de
Prevencion de
Conflictos

. Prevencion y gestion deonflictos sociales hasta su Resolucion _ . ) .
| 22NRAYLFOAsy O2y 2NHFYyAI I OAr2ySa a20Atf8a & F2NIlfSOAY
. Atencién de quejas y reclamos

. Preveniry cqrr_e?ier_rores que pueden aparecer en el uso de los sistemas de flujo de tramites (S.1.SCO) en coordinacion
Unidad Administrativa de sistemas de Informacién. Lo ~ . L R
LENBLRYSNI YS22Nrda |t aAadsSyYlr RS _aS3dAYASydz2 RS O2NNBalLl
. Generar reportes del sisStYF RS aS3dAYASYyd2z2z RS O2NNBALRZYRSYOAl af{L®{
. Recibir y Registrar la corresponden,cia,externa%/ tramites dirigidos al Gobierno Auténomo Municipal de El Alto de forma

correcta, garantizando una recepcion agil clasificacion precisa y Distribucion efdeelatdocumentacion entrante a las
diversas dependencias municipales.

arwn B wor loos whr|looswnr] oswn

q q 5. Identificar tramites de alerta temprana por parte de organizaciones sociales y/o ciudadania generando copia del mismo
Unidad de Sistemq unidad de prevencion de conflictos.
Unico de Tramites| 6. Administrar y mejorar elincionamiento del centro de orientacion vecinal de forma presencial y por via telefonica.
7. Motivar periddicamente la remision de informacion sobre el procedimiento de los tramites existentes en el GAMEA por f
las unidades correspondientes al cent® atientacion vecinal.
8. Administrar y realizar mejoras continuas a la plataforma de atencién ciudadana.
9. Coadyuvar con la simplificacion de tramites y procesos en las dependencias que presten tramites o servicios a la ciudac
10. R_egibcijr, registrar, clasificg derivar las consultas, sugerencias y peticiones ingresadas a través de la plataforma de atenc
ciudadana:
11. Im%leanentar y desarrollar estrategias de promocidn y difusién para aumentar la visibilidad de la plataformas de orientac
ciudadana.
1. Revisar los parametros técnicos y las especificaciones técnicas para proyectos de alumbrado publico.
2. Visto Bueno para la elaboracion y ejecucion de proyectos de alumbrado pablico, de acuerdo a las competencias de la C
de Alumbrado Publico de la Secretaria Municipal Gestion Institucional.
) ) 3. Coadyuvar y coordinar con las SAlealdias actividades relacionadas a alumbrado Publico en los diferentes Distritos
Direccion de 4 mlljtr(lzﬁlzpaallgséonciliacién técnica y financiera conngpeesa proveedora de energia eléctrica, para el pago mensual del const
Alumbrado Publico de energia del alumbrado publigo P 9 P pag
5. Supervisar la aprobacion o autorizacion para acometidas de electrificacion ya sea para ampliacion y/o conexiones nuev
que sean realizadas pa émpresa proveedora de energia eléctrica previa inspeccion in situ, a su solicitud.
6. Supervisar al encargado del salmacén de la Direccion de Alumbrado Publico, de los bienes de consumo destinados par
mantenimiento de Alumbrado Publico.
1. F\:ﬂoadyuv?r y coordinar con las Salbaldias, actividades relacionadas a iluminacién urbana de los diferentes Distritos
unicipales.
2. Realizar el cronograma de salidas de carros canastas para el mantenimiento del sistdumaldado pablico.
3. Intervenir en avenidas fundamentales y de primer orden, parques y plazas con mantenimientos preventivos y correctivo
programados y/o emergencias segun solicitud que corresponda a sub alcaldias, presidentes de zonas y ciudadarda en (
4. Realizar la aprobacion o autorizacién para acometidas de electrificacion ya sea ampliacion y/o conexiones nuevas para
DAP UnidadOperativa de real_lz_ada\_§ por la empresa proveedora de energia glecmca, previa inspeccion in situ, a solicitud.
Alumbrado Publico 5. Verificacion técnica de oas y proyectos en ejecucion que contemplen alumbrado publico.
6. Coordinar con Sub almacén dependiente de la Direccion de Alumbrado Publico para solicitar material eléctrico de acuel
requerimiento y solicitud.
7. Coordinar con Sub almacén de la Direcciémldenbrado Publico y la Unidad de Programas y Proyectos de alumbrado Pab
para realizar la solicitud de cuantias de material eléctrico en los Proyectos DISTRITAL.
8. Coordinacion con a la unidad de Programa y proyectos de alumbrado Publico la elab specificaciones técnicas y
términos de referencia de equipamiento de alum%rado publico y otros en los proyectos DISTRITAL
Unidad de 1. Elaborary ejecutar proyectos de alumbrado publico, de acuerdo a las competencias de la Direccién de Alumbrado Pub
2. Conformar parte de la comision_de calificacion y recepcion como Unidad Especializada en los procesos de contratacan
Programas y adquisicionde luminarias, material eléctrico, y otros segln corresponda.
Proyectos de 3. Realizar la conciliacion técnica y financiera con la empresa proveedora de energia eléctrica, para el pago mensual del ¢
Alumbrado PUblico de energia del alumbrado publico. o ) _
4. Revisar los parametros técnicotag especificaciones técnicas para proyectos de alumbrado publico.
1. Identificacion y coordinacion de la demanda vecinal (proyectos y actividades de inversion)
2. Elaboracion de Informe Técnico de CondicioPesvias (ITCP) Sub Alcaldias
3. Elaboracion del Estudio de Disefio Técnico de Pre inversion (EDTP).
4. Inscripcion del proyectos y actividades al Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Institucional.
5. Registro de proyectos y actividades en el Plan Anual de&aciobnes (PAC)
6. Proceso de contratacion en la Modalidad de contratacion menor para Bienes y Servicios de Bs. 1 a 50.000.
7. Procesos de contratacion en la Modalidad de contratacion directa (obras), de bs. 1 a 100.000,00.
8. Proceso de Contratacion en la Mailad ANPE para Obras, Bienes y Servicios generales de Bs. 50.000 a 450.000.
9. Inicio Ejecucion 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 (Fisico Financiero).

7 15. Recepcion de olas (provisional y definitiva).

Sub Alcaldias 16. Entrega de equipamientos a Unidades Educativas

SAD Mummpales 17. Coordinacion y seguimiento con unidades educativas para fortalecimiento académico
Urbanas Rurales | 18. Cierre técnico y financiero de proyectos de inversion piblica y gasto corriente ejecutaldcSAidM.
19. Lineay NivelFormulario 1V

20. Aprobacion de planos de construccion

21. Visado de Plano de Lote para Catastro

22. Visado y Certificacion de Plano lote para DD.RR.

23. Apertura de zanja 3

24. Construccion clandestina en Area Municipal

25. Fiscalizacion de construoaes clandestinas en propiedad privada

26. Mejoramiento y Mantenimiento de areas Verdes.

27. Limpieza de vias (vehicular y peatonal)

28. Retiro de escombros en infraestructura publica y requerimiento de maquinaria

29. Mantenimiento y mejoramiento de alumbrado publico calles, avenidas del distrito municipal de acuerdo a competencias
30. Operativos en coordinacién a convocatoria

31. Atencién en campafias de sanidad animal.

32. Area agropecuaria

33._Cobro alquiler de maquinaria agricola

Direccion de Planificacion
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. SuperwsmnI control y seguimiento de cumplimigde normativa municipal, en resguardo y bienestar de la poblacién de la

ciudad El Al

. Interno¢ pago por dafios y. eventualldadeé&)casmnados en los servicios basicos (EPSAS, YPFB, DELAPAZ, COTEL, EI

en la ejecucion de obras Civiles del GA

. Externog Resarcimiento de dafio a la propiedad municipal generados por empresas de servicios.
. Coordinacion % ejecucion de actividades para fortalecimiento y desarrollo humano en Unidades Educativas y/o sector

poblacional a beneficiar.

. Administracién de escenarios deportivos tipo By C

. Gestion y administracion de archivos de los funcionarios de las SADM.

. Gestion y administracién de archivos de la unidad organizacional (oficina) de la SADM.
. Gestion y administracion de archivos de la aldaldia.

Direccion de Planificacion
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NB-SOA --- RE.SOA

A .
- - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
= — Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
T Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Secretaria Municipal de Gestion Institucional CODIGO: SMGI

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Registro y desglose de contratos de Bienes, Obras y Servicios. .
- Responsable del registro de
contratos y convenios. - Registro en fisico mas desglose
- Recepcion unidades los contratos a las unidades
- Carpeta del proceso de - M.O.F. ) OBJETIVO: Realizar el registro fisico de manemamerada y correlativa. organizacionales. correspondientes del GAMEA
- o - Ley de contratos vigente - Recepcién Despacho
contratacion solicitada por las - p P :
. M - Solicitud de numero para un
Unidades Organizacionales.
1 contrato
Ley Municipal N° 304
DOCUMENTO_ DE Ley de Contratos del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto modificada por la | COD. DE PROCESO SMGHO1
REFERENCIA: - o
Municipal N° 393
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumpllmlento de I(_)s p!azos establemgos en la ley de contratos vigente. PLAZO: 1 dia
Las unidades organizacionales no remiten la carpeta a SG para su desglose
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Registro y Desglose de Convenios - Responsable del re_gistro de . .
contratos y convenios - Registro en fisico y el desglose d
- Recepcion Unidades convenio a las unidades
- El convenio con todos sus - M.O.F. OBJETIVO: Realizar el registro fisico de manera numerada y correlativa Organizacionales correspondientes del GAMEA
antecedentes - Ley de convenios vigente - Recepcion despacho
2 Ley Municipal N° 304
DOCUMENTO_ DE Ley de Contratos del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto modificada por la | COD. DE PROCESO SMGLH02
REFERENCIA: -
Municipal N° 393
RIESGOBENTIEICADOS: Incumpllmlento de Ic_)s pl_azos estableugjos en la ley de contratos vigente. PLAZO: 2 dias
Las unidades organizacionales no remiten la carpeta eaBGsp desglose.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas (RAME) ~ Respon‘sable del_ r_egistro de . L.
Normativas Municipales. - Registro en fisico y desglose de |
- LaResolucion Administrativa - Direccion General de Asesoria legi RAME a las unidades
Municipal ejecutiva con todos su§ - MOF OBJETIVO: Realizar el registro fisico de manera numerada y correlativa - Recepcion SMGI correspondientes del GAMEA
antecedentes - Recepcién Despacho
3

DOCUMENTO DE|

REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobierno Auténomos Municipales

COD. DE PROCESO|

SMGHO3

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Demoray posibles errores en el registro.
Falta de firmas y visto bueno en las RAMES.

PLAZO:

1dia

Direcci6n de Planificacion
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N < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
T = Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
T Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Responsable del registro de
» . ) NOMBRE: Registro y desglose deesolucioneg\dministrativas Municipales Ejecutivas | normativas municipales.
. LaRg;oIL:cpn At_jmmlstratlva " | Direccion de Administracion Territorial y Catastro (RADBTC) - Direccién de Administracion | - Registro enisico y desglose
M_un|CIRa ejecutlvg_ L Territorial y Catastro de la RAMEDATC
Direccién de Administracion | - M.O.F. - Recepcion SMGI
4 Territorial y Catastro, con OBJETIVO: | Realizar el registro fisico de manera numerada y correlativa dRAMEDATC | _ Recepcion Despacho
todos sus antecedentes. DOCUMENTO I
i R . . -, d
REFERENCIA: Ley N° 482 de Gobierno Auténomos Municipales COD. DE PROCES SMGH04
RIESGOS IDENTIFICAD Falta de flrma_s y visto bueno en las 'RAMW\TC. PLAZO 1 dia
Demora y posibles errores en el registro.
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Registro y desglose de Decretos Municipales - Responsable del registro de
Normativas Municipales.
Carpeta del proceso solicitad - DirecciénGeneral deAsesoria | - Registro en fisico y desglose
r las unidad -M.O.F. OBJETIVO: | Realizar el registro fisico de manera numerada y correlativa Legal (D_(,:’AL) del decreto municipal
porlas unidades - Recepcion SMGI
5 | organizacionales - Recepcién despacho
DOCUMENTO [ R . . . d
REFERENCIA: Ley N° 482 de Gobierno Auténomos Municipales COD. DE PROCES SMGLH05
RIESGOS IDENTIFICAD( Demoray posibles errores en el registro. PLAZO 1 dia
Demora en la aprobacion por el Concejo Municipal.
ELEMENTOS DE ENTRAD, ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Registro y desglose de Decretos Ediles - Responsable del registro de
Normativas Municipales. - Registro en fisico y desglose
. - Direcciéon General DGAL d IgD t0 EDIL y desg
-El DeCLetO Edil con todos sug _ M.O.F. OBJETIVO: | Realizar el registro fisico de manera numerada y correlativa - Recepcion SMGI el becreto
6 antecedentes - Recepcién Despacho
DOCUMENTO [ R . . . d
REFERENCIA: Ley N° 482 de Gobierno Auténomos Municipales COD. DE PROCES SMGH06
RIESGOS IDENTIFICAD( D€moray posibles errores en el registro. PLAZO 1 dia
Demora erla aprobacion por el Concejo Municipal
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Registro y desglose de Leyes Municipales - Responsable del registro de ) )
MO F Normativas Municipales. - Registro en fisico y desglose
- 'F-);L;yc'\gggé?iop:‘/:fnpigbalda . Régl.ar.nento del Concejo OBJETIVO: | Realizar efegistro fisico de manera numerada y correlativa. Eigggg:g: gzﬂs(f)lacho de la Ley Municipal
7 ! pa Municipal.
DOCUMENTO [] - Resolucion Municipal 170/2014 d
REFERENCIA: | - Reglamento General del Concejo Municipal de la ciudad de El Alto COD. DE PROCES SMGHo7
RIESGOS IDENTIEICAD Incumpllmlent_o en loplazos establegldos en el reglamento del Concejo Municipal. PLAZO 1 dia
Demora y posibles errores en el registro.
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
T = Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
T Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS [FROCESO
NOMBRE: | Registro y desglose de Resoluciones Municipales - Responsable del registro de ) )
- . normativas municipales. - Registro en fisico y desglosg
- Resolucién Municipal -M.O.F. _ OBJETIVO: | Realizar el registro fisico de manera numerada y correlativa de Resolucior| - Recepcién SMGI. de la Resolucién Municipal
aprqbgda por eConcejo - Regl_amento del Concejo " | Municipales - Recepcion Despacho
8 Municipal Municipal. DOCUMENTO [ - Resolucién Municipal 170/2014
- dq
REFERENCIA: | - Reglamento General del Concejo Municipal de la ciudad de El Alto COD. DE PROCES SMGH08
RIESGOS IDENTIFICAD Demora y posibles errores en QI registro. PLAZO 1 dia
Demora en los plazos establecidos.
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. | Registro, derivacion y seguimiento de instrumentos de fiscalizacion emitidq - Responsable de instrumentos s .
CMOE NOMBRE: | hor el Concejo Municipal de EI Alto de Fiscalizacion - Remision del informe
o . — - - AT ‘o mediante nota de atencion al
.. _ .. |-Ley de instrumentos d . | Atencion oportuna de los diferentes instrumentos de fiscalizacion - Recepcion SMGI ; "
- Instrumento de fiscalizacion fiscalizacion vi OBJETIVO: T Concejo Murtipal
iscalizacion vigente contemplados en la ley de fiscalizacion vigente - Responsable Despacho
(MC, RAD, PIE, PIO, ETC)
9 - Reglamento  del  Conce DOCUMENTO [ - Resolucién Municipal 170/2014
Municipal. .| - Reglamento General del Concejo Municipal de la ciuda#l déto COD. DE PROCES SMGH09
REFERENCIA: . BESS
- Ley Municipal N° 085 de Fiscalizacion
RIESGOS IDENTIFICAD Incumpllmlento en Iqs pl_azos establecujos en la ley de contratos vigente. PLAZO 1dia
Las unidades organizacionales no remiten la carpeta a SMGI para su desglose
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Registroderivacién y seguimiento de tramites administrativos - Recepcionista - Derivacién y seguimiento
. . - responsable de derivacion oportuno a las Unidades
- Solicitudes y tramites “MOF. OBJETIVO: | Realizar el registro fisico y en el sisteBibS.CO. de manera numerada y pons X Y| organizacionales
administrativos dirigidos ala| o' " | correlativa de toda documentacion que ingresa a la SMGI seguimiento correspondientes
10 MAE y/o SMGI DOCUMENTO I
[ q
REFERENCIA: Ley N° 1178 COD. DE PROCES SMGF10
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora y posibles errores en el registro PLAZO 1 dia
ELEMENTOS BRTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| Registro y reporte de contratos de las 14 sub alcaldias del GAMEA, ante I , -
NOMBRE: Contraloria General del Estado. - Sub alcaldias municipales del . »
e - - . p GAMEA - registro en fisico, reporte y
- Resolucién N° CGE/014/2020 Realizar el registro fisico, reporte de s:f)ntratos ante la Contra!orla Genergl - responsable del registro y desglose de los contratos
- Carpeta del proceso de -M.O.F. OBJETIVO: | Estado, de los procesos de contratacion de las 14 sub alcaldias en sus dif reporte de contratos
contratacion emitida por las | - Ley decontratos vigente modalidades.
11 | sub alcaldias del GAMEA | - Asignacion de numero de Resolucién N° CGE/014/20R@glamento para el registro, reporte y remig
contrato DOCUMENTO [ contratos a la Contraloria General del Estado. d
REFERENCIA: | Ley Municipal N304 Ley de Contratos del Gobierno Auténomo Municipg COD. DE PROCES SMGHL1
Alto modificada por la Ley Municipal N° 393
RIESGOS IDENTIEICAD Incumplimiento en los _p’lazos §§table0|dos enla ResoIUC|@GE°/014/202_0 y en la Ley de contratos vigente. PLAZO 5 dias
Procesos de contratacion remitidas a la SMGI fuera del plazo establecido.
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Sistema de Organizacién Administrativa

Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
S FORMULARIO MPR; Tt & MANUAL DE PROCESOS Y
-V PROCEDIMIENTOS
ELALTO PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS Sistema de Organizacién Administrafiv
CODIGO Di NOMBRE DEL . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . L L. Lo
PROCESO SMGI01 PROCESO: Registro y desglose de contratos de Bienes, Obras y Servicios. ORGANIZACIONAL : Secretaia Municipal De Gestion Institucional
LT =RAEA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
o CB3E . RCHI%
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ Dc?\ﬁtémﬁ . ( E;;AST%LS@ . \\ INTERACCIONES
1 1
1 ] [} ]
- Nota dirigida a la MAE, : : ! : -
1. | Contrato administrativo mas -Recepcionista SMGI 1.Recepcion de la carpeta : L : i INICIO
sus antecedentes. ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
2. L -Responsable de registro de contratp8. Asignacion de Numero de contrato. i ' | |
- Contrato Administrativo ! ! H H
1 1 1 1
1 1 1 1
3. |- Contrato Administrativo -Responsable de registro de contratp8. Registro en libro en forma numerada y correlativa. i i i i
| i i i
e . 1 1
4. |- Contrato Administrativo -Responsable de registro de contrat4. Registro en sistema (SUT). : : i; 4 i
1 1
i i i i
5. |- Carpeta de proceso de contratacign. responsable de registro de contrat$. Defivar la Carpeta a Despacho, para su remisié@aicejo 5 | v i i
Municipal, cuando el monto es mayor a 500.000,00 Bs. i i ' '
1 1 1 1
6. -Recepcionista Despacho. 6. Recepcion Despacho de la Alcaldesa 6 i i i i
- Carpeta de proceso de contratacign. ! ! ! |
T T 1 1
] ] I} ]
7. |- Carpeta de proceso de contratacion . Recepcionistdespacho 7. Elaborar nota de remision al Concejo Municipal. ' ' i i
1 1 ) ]
1 1 1 1
8. |- Carpeta de proceso de contratacign. recepcionista. del Concejo 8 |« : : i E
Municipal. 8. Recepcion de la carpeta por el Concejo Municipal. ! ! ! !
1 1 1 ]
9. |- Carpeta de proceso de contratacion. Responsable Concejo i i i E
- Nota Dirigida al Ejecutivo Municipgl. Municipal. 9. Remision de la Carpeta al Ejecutivo Municipal ! ! ' '
1 1 ) 1
i i i i
) i » ' ' i i
10. |- Carpeta de proceso de contratacidn - Recepcionista SMGI 10. Recepcion del proceso de contratacion ! ! ' '
1 1 ) 1
1 1 1 1
1 1 1 1
sz . ) )
11. |- Carpeta de proceso de contratacidn. - Recepcién Despacho 11.Recepcion a despacho para la firma de la M.A.E. i i ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
- Recepcionista SMGI . ' ' i i
12. |- Carpeta de proceso de contratacign. tissg'iszg;z;i%;para desglose de los contratos del iz | | ! !
. 1 1
1 1 ) )
[ | ! ! . . -
Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero) Revisado por: Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Aprobado por: Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
L
O FORMULARIO MPR; Tt @ e Y
ELALTO PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS Sistema de Organizacion Administra1i\
[ s e
CODIG®EL NOMBRE DEL . . NOMBRE DE LA UNIDAD . - ) L
PROCESO: SMGI02 PROCESO: Registro y Desglose de Convenios ORGANIZACIONAL : Secretafa Municipal De Gestion Institucional
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCES
N° on2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESL{ BASE DE/ e INTERACCIONES
EINSUMOS , patos|) |
1 1
] ] ) ]
- Informe dirigido a la MAE, convenjo ! ! i : < )
1. | més sus antecedentes. - Recepcionista SMGI 1.Recepcion de la carpeta ' 4 T T INICIO
1 1 1 1
1 1 ) 1
2. | - Carpeta con el Convenio y - Responsable de registro de convenjad. Asignacion de timero de Convenio 1 1 i i
antecedentes ! ! i i
1 1
1 1 ) )
3. | - carpeta con el Convenio y - Responsable de registro de convenjd3. Registro en libro E E i i
antecedentes ! ! ! !
1 1 1 1
1 )
4. | - Carpeta con el Convenioy - Responsable de registro de convenjds.Registro en sistema (SUT). i E T > 4 !
antecedentes ! ! ' '
1 1 1 1
[l [ T 1
5. | - Carpeta con el Convenio y - Responsable de registro de contratp- Derivar la Carpeta a Despacho, para su remision y aprobacion “' H 1 i i
antecedentes y convenios. por el Concejo Municipal 5 E E : :
] ] ) ]
6. | - Carpeta con el Convenio y - Recepcionista Despacho. 6. Recepcion Despacho Alcaldesa :' E E E
antecedentes ! ! H H
1 1 1 1
1 1 ) 1
7. |- Carpeta con el Convenioy - Recepcionista despacho. 7. Elaborar nota de remisién al Concejo Municipal. L L) 7 ! !
Antecedentes : H i i
8 |« T i i
8. |- carpeta con el Convenioy - Recepcionista del Concejo Municipaﬁ- Recepcion de la carpeta por el Concejo Municipal. :' i i i
antecedentes ! ! ! !
1 1 1 1
- Nota Dirigida al Ejecutivo Municipal, 9. Remision al Ejecgtivo Municipal de la Ley Municipal que ¢ i i i i
9. | adjuntando la Ley Municipal que |- Responsable Concejo Municipal. | @Prueba el convenio ! ! ' !
aprueba el convenio ' : i i
) 1
] ] ) ]
10. |- Ley Municipal que aprueba el -Recepcionista SMGI 10.Recepcién de la Ley Municipal que aprueba el convenio i E E E
convenio ! ! H H
1 1 1 1
.. .. 1 1 1 |
11. |- Ley Municipal que aprueba el - Recepcion Despacho 11.Recepcion a despacho para la su promulgacion de la M.A.E. : : ! !
convenio ! ! i i
) 1
- - 12.Remisién a la SMGI la Ley Municipal promulgada por la : 1 | |
12. |- Ley Mu‘n|C|paI que aprueba el - Recepcionista SMGI M.A.E.para su desglose y publicacion 12 ! ! ! !
convenio | | 1 1
: : i 1
Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero) Revisado por: Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Aprobado por: Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)

H FINAL DEL PROCHS9

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

17




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: @
GESTION: 2@2

s MANUAL DE PROCESOS Y
AN 2 FORMULARIO MPRz Tt 0 PROCEDIMIENTOS
EL AL -ﬁ PROCEDIMIENTOS Y FLUJIOGRAMAS DE PROCESOS Sistema de Organizacion
—r . Administrativa
(P:gg ICGEOSOD SMGI03 :;lggchESEODEL Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas (RA gg(’\;/l EI\FIQII; /E;OLS ALI'_’\:"D D Secretafa Municipal De Gestion Institucional

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTCOSE ENTRADA 4
Ne EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DE/ INTERACCIONES
. . o : DATOS | :
1 1 N N
- Informe dirigido a la MAE, i i ! !
1. [adjunto la R.A.M.E. més sus - Recepcionista SMGI 1. Recepcion de la carpeta ! ! ! !
antecedentes. ! ! H H
1 1 ) )
1 1 1 1
i - C - > — — - ! ! H |
2. | R.AM.E. méas sus antecedentes. Responsable de registro de R.A.M.E2. As_lgnauo_n de_Numero de la Resolucién Administrativa : i ' '
Municipal Ejecutiva ' | ' |
) !
1 1 1 1
) )
. - Responsable de registro de R.A.M.E i i ! !
3. | R.AM.E. més sus antecedentes. 3. Registro en libro en forma numerada y correlativa. i E i i
1 ] 1 1
1 1 ) 1
. - Responsable de registro de R.A.M.E. ! ! ; i
4. |- RAME. mas sus antecedentes. 4. Registro en sistema (SUT). E E > 4 !
1 1 1 1
1 1 ) )
< " 1 1
. - Responsable de registro de R.A.M.E 5[4 1 ! !
5. |- RAAME. més sus antecedentes. 5.Derivar Despacho, de la Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiya, — ! ! i i
para la firma de la M.A.E. | | ! !
Y : : | |
A ., 1 1
6. |- RAAME. mas sus antecedentes. | Recepcionista Despacho. 6. Recepcion Despacho Alcaldesa 6 i i : :
| 1 i i
) !
-R.A.M.E. mas samtecedentes. - (i : . H ' 1 ,
7. - Recepcionista despacho. 7. Elaborar nota de remision al Concejo Municipal, en el caso que H ! | |
corresponda su aprobacion por el Concejo Municipal H H | |
1 1 1 1
1 1 1 1
g. |- RAME. mas sus antecedentes. | _ Recepcionista del Concejo 8. Recepcion de la carpeta por el Concejo Municipal. 8 |« H i i
1 1
Municipal. ! ' i i
L . . . ! ! 1 1
9. |- Nota Dirigida al Ejecutivo Municipgl_ Responsable Concejo 9. Remisién al Ejecutivo Municipal. la Ley Municipal que aprieBaA.M.E. i i ! !
adjunto la Ley Municipal que Municipal ! ! ! !
apruebala RAM.E. patk ! ! ! !
1 1 1 1
i - 5 ) 10 | ! ! 1 1
10. |- Ley Municipal que aprueba la - Recepcionista SMGI 10.Recepcion parala parala firma de la M.A.E. i i : :
R.AME.. ! ! | |
1 1
1 1 1 1
- . L. | | ! '
11. |- I&ex muEnlupal que aprueba la -Recepcion Despacho 11.Recepcion a despacho para su promulgacion de la M.A.E. i E i i
AM.E. ! ! ! !
1 1 1 1
) - = icacio L ! : :
12. Ley Municipal que aprueba la - Recepcionista SMGI 12.R_e_m|5|0n ala SMGI para desglose y publicacién de la Ley 12 : : : :
R.AME.. Municipal ! ! ! !
1 1 1 1

Elaborado por:

David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero)

Revisado por: Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal)

Aprobado por:

Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)
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Renueva Version: @
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Direccion de Planificacion
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AL D PROCH3D

Organo Ejecutivo GESTION: 262
A
o FORMULARIO MPR; Tt 0 e O SOSY
ELALTO PROCEDIMIENTOS Y FLUIOGRAMAS DE PROCESOS Sistema de Organizacion Administraf
CODIGO D SMGI04 NOMBRE DEL| Registro y desglose de Resoluciones Administrativas Municipales Ejegulivascion de NOMBRE DE LA UNIDAD Secretaia Municioal De Gestién Institucional
PROCESO PROCESO: Administracién Territorial y Catastro (RANDETC) ORGANIZACIONAL: P
SRR e FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES% BASE DE/ f INTERACCIONES
EINSUMOS m , paTos | )
1 1 >
1 1 1 1
| | ! ! .
1. |-RAME DATC con todos sus - Recepcionista SMGI 1.Recepcion de la carpeta RABATC 1« ; ; ; { INicio )
antecedentes. ! ! H H
' ' i i
2. |- RAME; DATC - Responsable del registro de 2. Asignacién de Numero de RAMBATC. ! ! i i
normativas municipales. H H ! !
: : 1 1
3. |- RAMEc DATC - Responsable del registro de 3. Registro en libro en forma numerada y correlativa. 3 E E i i
normativas municipales. ! ! H ¥ H
~ Responsable del registro de ' ' i 4 i
4. |- RAMEc DATC normativas municipales. 4.Registro en sistema (SUT). ! ! i i
1 1
1 1 ) 1
- RAMEG DATC con todos sus - Responsable del registro de 5. Derivar la Carpeta a Despacho, para su remision y aprobacion 5 |4 : i i
5. | antecedentes. normativas municipales. por el Concejo Municipal, K i ' !
- ' ' i i
- RAMEg DATC con todos sus - Recepcionista Despacho. 6. Recepcion Despacho Alcaldesa E E ! !
6. | antecedentes. 6 : L i i
| | : :
7. |-RAMECD.AT.C. - Recepcionista despacho. 7. Elaborar nota de remision al Concejo Municipal. E E i E
: : 1 1
8. |- RAMEGDATC - Recepcionista. del Concejo 8 1-: : i E
i ) - t
Municipal. 8. Recepcion de la carpeta por el Concejo Municipal. : : ! !
- Resolucion Municipal que apruebg la ! ! 1 '
9. | R.AMEGDATC - Responsable Concejo o o o ! ! | i
- Nota Dirigida al Ejecutivo MunicipaIMunicipal. 9. Remision de la Carpeta al Ejecutivo Municipal. ! ! i E
1 1
1 1 1 1
10. |- Resolucién Municipal que apruebg-IRecepcionista SMGI ' ' i i
R.AM.EC DATC palque ap P 10.Recepcién de la R.A.M:B.A.T.C. | i i i
AM. ! ! ! !
- - : :
11. |. Resolucién Municipal que apruebg-IRecepcion Despacho : | i i
q " 11 | | ! '
R.AM.EC DATC 11.Recepcion despacho. - | | i E
: : 1 1
12. iA i - i i ] 1 ] ]
- Resolucién Municipal que apruebg-lgecepcionista SMGI 12.Remisién a la SMGI para desglose. 12 ; : ; ;
R.A.M.Eq DATC ! ! | i
1 ] 1 1
Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero) Revisado por: Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Aprobado por: Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)
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N2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
n FORMULARIO MPR; Tt 0 fisa DSOS Y
ELALT PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS Sistema de Organizacion Administra1iv
ggg&%g SMGI05 EgggERSEODEL Registro y desglose de Decretos Municipales glgg EI\TIEADCEICI)-S ;IJ_'\:“D D Secretafa Municipal De Gestion Institucional

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTCOSE ENTRADA

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS osse o
EINSUMOS @ﬂ oatos |

W INTERACCIONES

{ INICIO )

pntecedente

2. |- Decreto Municipal -DGAL 2. Deriva la carpeta a DGAL para la asignacionioedsb de Decreto
. Despacho Alacaldesa Municipal (emisién de informe legal si corresponde).

3. |- Decreto Municipal - Responsable del registro de 3. Recepcion de la carpeta por despacho para la firma de la
normativas municipales. MAE

1 |- Decreto Municipal con todos sus | - Recepcionista SMGI 1.Recepcién de Decreto Municipal. 1
- |

v

2

8

4. |- Decreto Municipal - Responsable del registro de
normativas municipales. 4. Derivar la Carpeta a Despacho, para la firma de la MAE

5. |- Decreto Municipal con todos sus | - Responsable del registro de 5. .Regepciona el Decreto Municipalegistra en libro en forma numerada) y
antecedentes. normativas municipales. correlativa.

antecedentes. - Recepcionista Despacho. 6. Registro en sistema

7. |- Decreto Municipal con todos - Recepcionista SMGI. 7. Remision a la Secretaria Municipal de Gestion Institucional,
sus antecedentes. - secretario SMGI una vez suscrito el mismo por la MAE .

6. |- Decreto Municipal con todos sus I%l
[ ]

1w |l

- Decreto Municipal con todos sus | - Responsable del registro de 8. Desglose del Decreto Municipal a las unidades > 8
8. antecedente. Normativas Municipales. organizacionales, a través de Comunicacion Interna. (e
- Comunicacién Interna !
Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero) Revisado por: Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Aprobado por: Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)
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PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
Sistema de Organizacién Administrat

~
ELALT

CODIGO D

PROCESO SMGi06

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Registro y desglose de Decretos Ediles

Secretafa Municipal De Gestién Institucional

ELEMENTCOSE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Despacho Alcaldesa

<

[ ]

<

N° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS pROCEs% auocgmsw INTERACCIONES
1 |- Decreto Edil con todos sus - Recepcionista SMGI |_|
antecedente 1. Recepcion de Decreto Municipal. L_i“ﬁ INICIO

B

a1

NP

- Comunicacion Interna

2 |- Decreto Edil. - DGAL/UNMMA 2. Deriva la carpeta a DGAL para la asignacién de Numero de Decreto
Municipal (emision de informe legal si corresponde).
3 |- Decreto Edil. - Responsable del registro de 3. Recepcién de la carpeta por despacho para la firma de la
normativas municipales. MAE
- Responsable del registro de
4 |- Decreto Edil. normativas municipales. 4.Derivar la Carpeta a Despacho, para la firma de la MAE
5 |- Decreto Edil. con todos sus - Responsable del registro de 5..Recepciona el Decreto Municipategistra en libro en forma numeradg
antecedentes. normativas municipales. Forelativa.
6 |- Decreto Edil. con todos sus o 6. Registro en sistema
antecedentes. - Recepcionista Despacho.
7 | Decreto Edil, con todos sus 7. Remision a la Secretaria Municipal de Gestién Institucional,
ntecedentes. - Recepcionista SMGI. una vez suscrito el mismo por la MAE .
- Decreto Edil, con todos sus
8 antecedente. 8. Desglose del Decreto Edil a las unidades organizacionales, a

- Responsable del registro de
Normativas Municipales.

o ] < J—T5 ]
I A

través de Comunicacion Interna.

<
-
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N FORMULARIO MPR; Tt @ MANUAL DE PROCESOS Y
= PROCEDIMIENTOS
EL ALT PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS Sistema de Organizacién Administrai
CODIGO D NOMBRE DEL . . NOMBRE DE LA UNIDAD P - L. T
PROCESO SMGI07 PROCESO: Registro y desglose de Leyes Municipales BREANZAE B Secretafa Municipal De Gestién Institucional
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN [ BasE Dﬁx> (ARCHY INTERACCIONES
, , L/OJ ! DATOS | !
1 1
: : ! !
1. |-Nota dirigida ala M.A.E. - Recepcionista SMGI 1. El érgano legislativo remite al 6rgano ejecutivo la Ley i i 1 |y H < Inicio :
- Ley Municipal Municipal aprobada. i i L/_\] ‘i i
' ' i i
1 1 1 1
] ] ) 1
v ! ! 1 H
- Responsable del registro de ! ' i i
2. |- Ley Municipal. normativas municipales. 2. Registro en libro en forma numerada y correlativa. I:Z:I ! ! ! !
: : i i
1 ' | I
T ; : i
- Responsable del registro de ) ) 1 1 i v i
3. |- Ley Municipal. normativas municipales. 3. Registro en sistema i i ' 3 !
1 1
i i ; !
i i : !
4. |-Hojade ruta. - Responsable del registro de . - vy T y i
- Ley Municipal. normativas municipales. 4. Remision de la Ley I\flunu:lpa! a Despac_ho parasu . . H H 1 H
promulgacion, a través de hoja de ruta firmada por el inmediato superigr. | | : :
| : | |
i i : :
5. |-Hoja de ruta. - Recepcionista Despacho. . » 1 1 ! !
-Ley Municipal 5. Recepcion por despacho de la alcaldesa para su promulgpoida M.A.E 5 i i i E
| | i i
1 1 1 ]
i6 : : | :
- Recepcion S.M.G.I. 6. Una vez - . - L Y ! ! ' !
. . promulgada, la Ley Municipal retorna a la Sedeebéunicipal de | | 1 |
6. |-Ley Municipal Promulgada. Gestion Institucional. [Gj i | i E
) )
i i i !
| : | :
e . 1 )
7| Ley Mu_nlmpfl Promulgada -Requnsable d?l, registro de 7. Desglose de la Ley Municipal a las unidades organizacionales, a través de i i - 1 H 1
- Comunicacion Interna. normativas municipales. Comunicacién Interna. r T 7
) ' T~ i
: : | i
: : 1 1
Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero) Revisado por: Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Aprobado por: Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)
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Sistema de Organizacién Administrativa

2

A MANUAL DE PROCESOS Y
AW FORMULARIO MPFRz Tt 0 PROCEDIMIENTOS
ELALTO PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS
- - Sistema de Organizacién Administrativ:
CODIGO D NOMBRE DEL . . .. NOMBRE DE LA UNIDAD . . . L
PROCESO SMGI08 PROCESO: Registro y desglose de Resoluciones Municipales ORGANIZACIONAL : Secretaia Municipal De Gestion Institucional

ELEMENTCSE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Comunicacién Interna.

- Responsable del registro de
normativas municipales.

7. Desglose de la Resoluciéon Municipal a las unidades organizacionales, a
través de Comunicacion Interna.

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : g INTERACCIONES
EINSUMOS . I R S
1 ] ) ]
| | ! !
1 - Nota dirigida ala M.A.E. - Recepcionista SMGI 1. El 6rgano legislativo remite al 6rgano ejecutivo la E E 1 ! !
- Resolucién Municipal ResoluciérMunicipal aprobada. T T <« + INICIO
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
v | | |
2 - Resolucién Municipal. - Responsable del registro de 2 i i i :
normativas municipales. 2. Registro en libro en forma numerada y correlativa. i i ! !
i ! : :
1 1 1 1
1 ] 1 1
| ! N S
3 - Resolucién Municipal. - Responsable del registro de ) ) H H i 3 E
normativas municipales. 3.Registro en sistema ! ! : :
1 1
i i i i
| | | '
1 1 1 1
-Hoja de ruta. - Responsable del registro de 4. Remision de la Resolucién Municipal a Despacho para su 4 | 1 i i
4 - Resolucién Municipal. normativas municipales. conocimiento, a través de hoja de ruta firmada por el i ' ! !
inmediato superior. | | | |
| | i |
1 1 1 1
1 1 1 1
i | Y : : :
5 -Hojade ruta. - Recepcidn Despacho. 5. Recepcion por despacho de la MA.E. 5 i i | |
- Resolucion Municipal ! ! : :
| | i i
1 1 1 1
i : ! : !
6 - Resolucién Municioal - Recepcion SM.G.I. 6. Una vez puesto a conocimiento de la M.A.E. la Resolucion Y H H | i
p Municipal retorna a la S.M.G.I. ! ! i i
ol i : :
1 1 1 ]
I_.—' a7 | |
! ! ! !
7 - Resolucién Municipal ! H 1
i i i
1 1 1
1 I} 1
1 1 1
1 } 1
1 1 1
| | |
1 ) 1
1 I} 1
1 1 1
1 ! 1
1 1
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Sistema de Organizacién Administrativa

Organo Ejecutivo GESTION: 262
S FORMULARIO MPR; Tt G MANUAL DE PROCESOS Y
- - PROCEDIMIENTOS
ELALT PROCEDIMIENTOS Y FLUIOGRAMAS DE PROCESOS Sistema de Organizacion Administrat
cODIGO D! SMGI09 NOMBRE DEL| Registro, derivacion y seguimiento de instrumentos de fiscalizacion emitidos por el Coj NOMBRE DE LA UNIDAD 5 S T —
R tro, d 0 to d t tos de f I 0 tid | C
PROCESO PROCESO: Municipal de EI Alto ORGANIZACIONAL: ecretaia Municipal De Gestion Instituciona
e SRS FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ([ Base e/ (ARCHY INTERACCIONES
EINSUMOS . . , oaTOS || \
: 0 ; ] \
: : ) 1
- Nota dirigida a la M.A.E. - Recepcionista SMGI 1. El érgano legislativo remite al 6rgano ejecutivo los diferentes i i 1 P E i Inicio
1. | -Instrumento de Fiscalizacion (M(, Instrumentos de fiscalizacion. ! ol ]
RAD, PIE, PIO, ETC) ! ! 1 1
' ' i i
Yy ! ! | i
2. | Instrumento de Fiscalizacién (M, Responsable de los Instrumentos de2. Registro en libro en forma numerada y correlativa. 2 i i i i
RAD, PIE, PIO, ETC) Fiscalizacion S.M.G .. : i | ! !
1 1 1 1
| | 3
) )
3. | Instrumento de Fiscalizacion (MG, Responsable de los Instrumentos d3. Registro en sistema (SUT). ! ' i 3 i
RAD, PIE, PIO, ETC) Fiscalizacion S.M.G.I. ! ! i i
i i ! :
1 1 L] 1
L Hoja de ruta. - Responsable de los Instrumentos ge# Derivacion a las Secretarias Municipales, direcciones y/o 1 | i i
4. | Instrumento de Fiscalizacion (MG, Fiscalizacion S.M.G.I. unidades pertinentes del GAMEA, mediante hoja de ruta . i | i i
RAD, PIE, PIO, ETC) _establgmendo pllazos de atencion del mismo, con firma del ! ! ! !
inmediato superior | 1 i |
| : : |
1 1 1 1
L Informe dirigido a la M.A.E. L ) i * * 1 ]
5. LInstrumento de Fiscalizacion (MC}- Recepcién S.M.G.l. S'Seigizgg]adli ISOSIig{ggg?{)?::gédoonsczj:)a&tﬁig';;n i i + i E
RAD, PIE, PIO, ETC) : : - :
i i i E
1 0 ) )
L Informe dirigido a la M.A.E. - Responsable de los Instrumentos de I ) . ! ! 1 i
6. L Instrumento de Fiscalizacion (MC| Fiscalizacion S.M.G.l. 6. \(/:ir:(l:cealtglﬁﬂnugi;n;?rmes en respuesta a los solicitado por el H 1 : i
RAD, PIE, PIO, ETC) ! pal. ! . ! :
: : | |
1
1 )
) R L 7. Registro en el sistema (SUT) y derivacion a través de hoja i | ! !
. r gztéur;:agt?jlcge l;it(::allzamon Me, Responsable de los Instrumentos de ¢ 114 5 Despacho de la Alcaldesa, con la firma del 7 i i i E
. , PIE, , ) Fiscalizacion S.M.G.l. Inmediato superior. | | : :
i i i i
1 1 1 1
) R N . 8. Recepcion en Despacho de la Alcaldesa para su posterior H — 8 | H H
8. | Instrumento de Fiscalizacion (Mfs, Recepcién Despacho. i ; o s | HEd ] i
RAD, PIE, PIO, ETC) remision al Concejo Municipal con nota de atencién. : : k_/‘“ E E
| | i L b b
Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero) Revisado por: Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Aprobado por: Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)
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N
O FORMULARIO MPR; Tt @ e
ELALTO PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS Sistema de Organizacién Administrafi
CODIGO D NOMBRE DEL . L . o . . NOMBRE DE LA UNIDAD p L L. T
PROCESO SMGH10 PROCESO: Registro, derivacion y seguimiento de trdmites administrativos ORGANIZACIONAL : Secretafa Municipal De Gestion Institucional
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN (" BasEe pE/ (REHY INTERACCIONES
EINSUMOS , , o , batos || /
| | 0 0
| | 1 1
: | | |
1 1
1 |- Tramite administrativo y/o solicitud- Responsable de Recepcion S.M.G.|. 1. Recepcién tramite administrativo. L L 1 |« : Inicio
: R l
' ' i i
vy i : l i
2 |- Tramite administrativo y/o solicitu¢- Responsable de Recepcion S.M.G.|. 2. Registro en libro en forma numerada y correlativa. 5 i i i i
: : | i
i i : !
. - . - ! ! 1 + H
3 |- Tramite administrativo y/o solicitug. ' ' i i
- Responsable de Recepcion S.M.G |. 3. Registro en sistema i i i ‘ i
) )
i i i !
1 1 1 1
N . ) ) v ' i i
4 |- Tramite administrativo y/o solicitug: Responsable de Recepcién S.M.G |. 4 Derivacion a traves de la hoja de ruta, firmado por el ! ' | i
- Hoja de ruta inmediato superior, a la unidad organizacional 4 H 1 ! !
correspondiente. | | ! !
i i : :
1 1 1 1
. N -~ | vy o : : :
: . . o !
Tra}mlte administrativo y/o solicitud: Recepcién Unidad Organizacional. 5. Recepcion y registro del tramite administrativo. s ! ! ! '
- Hoja de ruta ' ! ! '
1 ] 1 1
6. Recepcion de correspondencia Interna de la SMGI i i + i E
- Tramite administrativo - Responsable de recepcion S.M.G.I| : ; h R | 1 | i
6 |- Hoja de Ruta. recepciona el informe de las unidades organizacionales. : | 4_3_ E
i i : :
Hoia de ruta. inf del 7. Revisa el informe y deriva a DGAL para su notificacién i i i E
7 ) O.jda de ruta, In qrmel e ble d ion S.M.G solicitantes o a despacho para su remision con nota de i ! ! !
L.:_m a‘t orgdan.'z.a?opa' - Responsable de recepcion S.M.G.I atencion (a despacho cuando son institucionéblizas y a ! ! NO | H
- framite administrativo. DGAL cuando es a personas particulares). ! 7 L T '
1 1 1 1
| | | X
. 3
s |- Hoja de Ruta, y 8. Recepcion de SMGI con notificacion de DGAL para su pre ' Sl i g
- Notificacion. - Responsable de recepcién S.M.G.I archivo ! H | i
. . . . 1 1
- Tramite administrativo. ! ! ! !
! ! i i
Elaborado por: David Mauricio Fernandez Puente (asistente financiero) Revisado por: Abg. Freddy Morales Flores (asesor legal) Aprobado por: Rury Balladares Molina (Secretario Municipal SMGI)
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nn FORMULARIO MPRZ Tt 0 R P OCES0S Y
ELALTO PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS Sistema de Organizacion Administrati
T
CODIGO DE SMGH1 NOMBRE DEL | Reporte de contratos de las 14 Sub Alcaldias del G.A.M.E.A. ante |la ClanBaloeral| NOMBRE DE LA UNIDAD Secretafa Municinal De Gestién Institucional
PROCESO PROCESO: del Estado ORGANIZACIONAL: ecretafa Municipal De estion Instituciona
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS == 9 INTERACCIONES
: : ! DATOS | !
| | ! ! :
) : : 1 < i i Inicio
Responsable de registro y reporte de | 1. Recepcion de los diferentes procesos de contratacién remitidas por las 14 Sub ! e |
1 |- Remision de la Carpeta de proceso |[deontratos ante la Contraloria General  Alcaldias H H i i
contratacbn del Estado ! ! i i
i ! : !
\ ! i |
i | : :
2 i 1 1 :
! i i !
' ' | i
- Responsable de registro y reporte dg ! ! i 1
2 |- Carpeta de proceso de contratéoi contratos ante la Contraloria Genera| 2. Numeracién correlativa de los contratos 1 1 : i
del Estado : : ' ¢ !
1 1 ) 1
i i i | s () i
i i i i
) )
3 - Responsable de registro y reporte de ! ! i E
- Carpeta de proceso de contrataoi | contratos ante la Contraloria Genera| 3. Registro y reporte al Sistema de la Contraloria General del Estado. 5 ::' : 1 '
del Estado 1 I ! !
i i i :
A
i i i i
1 )
- Responsable de registro y reporte de 1 H i E
4 | Carpeta de proceso de contratacion.| contratos ante la Contraloria Genera| 4. Desglose de contratos a las unidades organizacionales correspondientes del | | ' !
- Reporte a la Contraloria del Estado GAMERA e instancias pertinentes. i i ! !
-Encargo de desglose de contratos ! ! ] i
I
i i i i
1 1 W
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccién de Atencion Ciudadana CODIGO: SMG}DAC

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS FROCESO)
NOMEBRE: Formular politicas Publicas Municipales, a partir de la iniciatidacionamiento, | - Director De Atencion Ciudadanal - Politica Publica Concertada Cq
" | didlogo y concertacién con organizaciones sociales - Técnicos De La Direccion De La Sociedad Civil y Organizads
.| Establecer mecanismos delacionamiento con la sociedad civil organizada para | Atencion Ciudadana
L o . OBJETIVO: - o P
- Solicitud de Organizacién Soci . formulacién de Politicas Publicas. -
- Propuesta Elaborada porun |~ Propuesta Escrita u Oral para a —— —
o Formulacion de Politicas Publicas - Constitucion Politica Del Estado
4 | funcionario del GAMEA - Ley 1178 De Administracién Y Control Gubernamental
- DOCUMENTO Dj - Reglamento de la Responsabilidad Por La Furfiiffica.
REFERENCIA: |- Ley 341 De Participacion Y Control Social. COD. DE PROCES SMGHDAGOL
- Ley Municipal 011
- Ley 2341 De Procedimientos Administrativos
RIESGOS IDENTIFICADO{ Presi6n Social para la Elaboracién PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICICDEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Coordinar la participacion y control social - Director de Atencién Ciudadanal ~ Actividades _d,e fortalecimiento
. ‘ _ - Asesor de Direccion la participacion social y control
o . OBJETIVO: | Promover la participacion para el control social efectivo ' social
- Solicitudes de Organizaciones | - Solicitudes de acciones de
ial > 09 | participacion y contrabocial. - Constitucion Politica Del Estado
2 SO‘?'a es, Vezmlos 0 comunarioy Invitaciones para la promocién de - Ley 1178 De Administraciéon Y Control Gubernamental
- Invitaciones del GAMEA participacién y Control Social. DOCUMENTO D - Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica. COD. DE PROCES SMGHDAGD2
REFERENCIA: - Ley 341De Participacion Y Control Social. ’
- Ley Municipal 011
- Ley 2341 De Procedimientos Administrativos.
RIESGOS IDENTIFICADOY Que el Dialogo sea esencialmente Politico dejando de lado PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Implementar programas, proyectos actividades que garanticen el buen trato a Id
NOMBRE: ] - . R
vecinos y comunarios Altefios. - Director de Atencién Ciudadana| ~ " 109ramas, proyectos y
- - - - - — - Asesor de Direccion actividades que mejoren la
OBJETIVO: D_esarrollar y poner en funcionamiento acciodestinadas a mejorar la Atencion . atencion
ciudadana.
- Diagnostico situacional de i . - Constitucién Politica Del Estado
actividades administrativas | - Diadgnostico Situacional - Ley 1178 De Administracién Y Control Gubernamental
- Reglamento de la Responsabilidad Por La Funcion Publica.
3 S(EDISEURMEI?\INCTIQD - Ley 341 De Participacion Y Con8otial. COD. DE PROCES SMGFDAGO03
' - Ley Municipal 011 De Participacién Y Control Social.
- Ley 2341 De Procedimientos Administrativos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de presupuesto para desarrollar acciones operativas de mejora en la atencion PLAZO 3 alodias
Direcci6n de Planificacion
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Nro.

ELEMENTOS DE ENTRAD
(INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCEH

4 documental

- Diagnostico situacional de
control de tramites y gestion

NOMBRE: | Mejorar los procesos de control de tramites y acceso a la informacion

Implementar acciones de mejora continua al control de la gestion de trami
OBJETIVO: | gestion

documental.

- Director de Atencion Ciudadar

- Asesor de Direccion.

- Acciones de Mejora

- Constitucion Politica Del Estado

- Ley 1178 De Administracién Y Control Gubernamental

- Reglamento de la Responsabilidad Por La Funcién Publica.
- Ley 341 De Participacion Y Confotial.

- Ley Municipal 011 De Participacion Y Control Social.

- Ley 2341 De Procedimientos Administrativos.

- Diagnostico situacional

DOCUMENTO [
REFERENCIA:

COD. DE PROCES

SMGIDAG0O4

RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de presupuesto para desarrollar acciones operativas de mejora en la atencién PLAZO| 3 A 10dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMERE: Seguimiento da ejecucién financiera de los proyectos y programas de Sub _ _ _
alcaldias y Secretarias Municipales - Director de A_tenc_pn Ciudadar Informe de seguimiento
o - o - Asesor de Direccion.
OBJETIVO: | Asegurar el cumplimiento a los objetivos de gestion
- Solicitud - Reporte de seguimiento a la - Constitucion Politica Del Estado
5 ejecucion fisicg financiera - Ley 1178 De Administracion Y Control Gubernamental
DOCUMENTO [ - Reglamento de la Responsabilidad Por La Funcién Publica. d N
REFERENCIA: | - Ley 341 De Participacion Y Control Social. COD. DE PROCES SMGHDAGDS
- Ley Municipal 011 De Participacion Y Control Social.
Ley2341 De Procedimientos Administrativos
RIESGOS IDENTIFICAD( Informacién desactualizada del SEGUIPOA PLAZO 3 alOdias
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CODIGO D NOMBRE DEL| Formular politicas Publicas Municipalagartir de la iniciativarelacionamientgdialogo y NOMBRE DE LA UNIDAD : . o
PROCESO SMGIDAGO1 PROCESO concertacion con organizaciones sociales ORGANIZACIONAL Direccion de Atencién Ciudadana
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
no | ELEMENTCISE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS procesd T : INTERACCIONES
: : ; ; : -
: : : : Inicio
| i i i ( )
- Solicitud de la organizacion social J’ ' ' i i
1| Propuesta de Politica publica - Asistente Administrativo 1. Recepciona la solicitud de la organizacién social o la U :E E ! !
- Elaborada por funcionario municigal propuesta del funcionario municiphl ! ! ! !
: : | i
| | | |
2 | Solicitud o propuesta de politica 2. Revisay autoriza la formulacidevision o ajuste de la i i E E
publica - Director de Atencion Ciudadana politica publica en base ala concertacion con ! ! ! !
organizaciones sociales ' ! | i
: i ! :
: i ! :
3. Organiza y realiza reuniones de concertacién parala : i i E
- Proveido - Asesor de Direccion formulacion y aprobacién de politicas publicas ! ! ! !
3 4. Elaboracion de informe de concertacion para la formulacion 3 i i
depoliticaspublicas ' ' i i
I R I R
4 | Actas de concertacion 5. Revisa_el inform_e de concertacion para la implementacion E E E i
- Informe de concertacion para la |- Director de Atencién Ciudadana depaliticas publicas ' ' : i
formulacién de politicas sociales - Remite informe a la M\E y la Direccién de Planificacion 1 ! 1 H
solicitando autorizacian ' ' | !
| | | |
| | | |
- Proveido - Alcaldesa 6. Aprueba e Instruye a laNEGil. coordine la implementacion i i i i
5 dela Politica Bolica ! ! ' '
7. Aprueba y remite al Concejo Municipal si corresponde ! ' | E
1
: i ! :
g |- Proveido - Secretaria Municipal de Gestién ) ) . - | i | |
Institucional 8. Coordina la implementacion de la Politica : : : :
! ! | :

H FINAL DEL PROCHSP -
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CODIGO D NOMBRE DEL . L . NOMBRE DE LA UNIDAD . L o
PROCESO SMGIDAC02 PROCESO Coordinar la participacion y control social ORGANIZACIONAL Direccion de Atencion Ciudadana
ELEMENTOSE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° ' RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH F INTERACCIONES
| | ! !
i i : : nici
1 |- RAMSSMAF0032014 - Director de Atencién Ciudadana |1. Designa a través de memorandum al Coordinador ¥ : ! T T Ui=TS
administrativo financiero de los Fondos de Control Social | ! ! | ;
1 ] ) ]
i i i !
] ] ) 1
! ! : !
- Invitaciones del GAMEA 2. Recepciona solicitudes o invita a la Participacion y Control i i ! !
2 |- Solicitudes de Participacion y Corftrahsesor de Direccion Social Planificacigseguimiento a la ejecucion y evaluacion Jy ! ! ! !
Social depoliticas publicas y facilita el acceso ainformacion . ! ! !
-Recepciona solicitudes o invita a actividades de 2 < T T : H
fortalecimiento a la participacion y control social ! ! | i
i i i !
1 1 1 1
1 1 ) 1
1 1 1 1
s | nol s
- Solicitudes o invitaciones a |la ! ! H i
Participacion 'y Control Social| y 3. Revisay autoriza actividades de Participacion y control ! ! ! !
3 facilita el acceso a informacion |- Director de Atencién Ciudadana social asi como la transferencia de informacjorRevisa y 4 T | i
- Solicitudes o invitaciones |al aprqe_bagl proyecto o acti_vidad de fortalecimiento a la H H i E
fortalecimiento a la participacion| y participacion y control social i i : :
control social ! ! ! !
d ! | t
| i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
- ! i t
4 |- Proveido - Asesor de Direccidn 4. Transfiere informacién o ejecuta el proyecto o actividad de 4 1 H | i
fortalecimiento a la participacion y control social i 1 i E
- Emite informe | i ! :
i ! ! !
| i i i
- Director de Atencién Ciudadana 5. Revisay aprueba el informe ! ' ! !
5 |- Proveido - Instruye el archivo de la documentacion ! i i
1 ! )
i i i
i i i
- TécnicoAdministrativo i ! P\ 6
6 |- Proveido 6. Archiva y custodia documentos ! ' —
1 ! 1
1 I} 1
1 ! 1
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CODIGO D S NOMBRE DEL| Implementar programagroyectos y actividades que garanticen el buen trato a los veci NOMBRE DE LA UNIDAD . - .
PROCEsO|  SMGIDACO3  IppocEso comunarios Altefios ORGANIZACIONAL Direccion de Atencion Ciudadana
ELEMENTCBE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH 3 INTERACCIONES
| | 0 g
1. Realizan el diagnéstico situacional de actividades : : : :
1. |- Instructivo - Jefes de Unidad de la DAC administrativas y servicios municipales de cada Unidad 1 . : : :
(dependencig en base a formato ] i i ! !
i i i i
5 |- Diagnostico situacional - Asesor de Direccion 2. Procesa la informacion contenida en los diagndsticos | | | |
' situacionales : ! ; i
- Elabora informe de mejora continua i i | i
] | : :
3. Aprueba el informe i i i i
3. |- Informe de mejora continua |- Director de Atencién Ciudadang- Instruye la elaboracién de programasoyectos y actividades de : i ! !
mejoras a través del programa de mejora a la atenciédtaiqo. S: H ' H
- Elabora el programaroyecto o actividad de mejora continua . i i i
1 ] ) 1
1 1 1 1
4. - Asesor de Direccién : : i i
- Proveido 4. Aprueba el Programaroyecto o actividad : i ! !
i i i i
| : i |
- Director de Atencién Ciudadana 5. Instruye la ejecucién del progranm@aroyecto y actividad de _;_<5> ! ! '
5. |- Programaproyecto o actividad mejc_)ra continua a través del programa de mejora a la atencign al i i i E
publico. E s i i E
1 ! 1
6. Inicia las gestiones administrativas y organiza la implementagién i i E E
6. |- Proveido - Asesor de Direccién del programaproyecto o actividad 'No ! i )
- EvalGa la implementacion [6 . ' i E
- Elabora informe de implementacién del prograrpeoyecto o i i ! !
actividad de mejora continua ! ! i i
7 Informe de implementacion dgl ) ) » E E ! !
" | programa proyecto o actividad- Director de Atencién Ciudadana 7- Aprueba el informe de implementacion del Prograpmyecto o —¢—<7> ' | |
de mejora continua actividad | | ! !
- Instruye archivo de documentos ! ! ! !
| | : :
- i - Técni ini i 8. Archiva y custodia la documentacion generada en el proceso i i sl i
8. |- Proveido Técnico Administrativo y g p ! ! ' i \8/
i : i i V
1 1 1 1
H ! : !
Elaborado por Giovana Alicia Loza Peraftécnico administrativp Revisado por Lic Bismarck Chino Carvajabordinador con orgPol) Aprobado por Ing. José ACamayo Bautist@Director de Atencion Ciudadana
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CODIGO D NOMBRE DEL . - . L NOMBRE DE LA UNIDAD . - -
PROCESO SMGIDACG04 PROCESO Mejorar los procesos de control de tramites y acceso a la informacién ORGANIZACIONAL Direccion de Atencién Ciudadana
=TT SR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASEDH i INTERACCIONES
EINSUMOS ‘
! ! i i
| | ! ! .
1 |- Diagnéstico situacional - Jefe de Unidad USUT 1. Realizan el diagnéstico situacional de tramites y gestion \4 : : : L Inicio
- Asesor de Direccion documental 1 |t ' ! !
L] | : : :
' ' i i
i i i i
b | [0 |
2 |- Informe de mejora continua - Director de Atencién Ciudadana | 2. Aprueba el informe i' E ! !
- Instruye la implementacion de acciones de mejora continua ! ! ! !
en el control de tramites y gestion documental s ! ' ! !
1 1 ) 1
J ! i i :
v i ' i 1
3 |- Proveido - Jefes de Unidad DAC 3. Implementan acciones de mejora continua [sﬁ P 1 i i
- Elaboran Informe de mejora continua S i E ! :
i E i :
1 1 1 1
! ! NO | i
4 |- Informe de mejora continua - Director de Atencién Ciudadana | 4. Aprueba el Informe de mejora continua 1 i i
- Instruye evaluacion de resultados e impactos H i E
H 1 ]
: i : :
J i i i i
) !
5 |- Proveido - Asesor de Direccion 5. Realiza la evaluacion de resultados e impactos — i i ! !
- Jefe de Unidad USUT - Elabora Informe de evaluacion de resultados e impactos [54 < T T H '
= : e a
: ! ! !
1 1 1 1
6 |- Informe de evaluacion de resultadesDirector de Atencién Ciudadana | 6. Aprueba el informe de evaluacion de resultados e impactos | i NO i |
e impactos - Instruye archivo de documentos 1 5 i ! !
:r ! i i
: i i |
i i | i
1 1 1 )
7 |- Proveido - Técnico Administrativo 7. Archiva y custodia la documentacion generada en el ' ' i i
1 1 Sl 1 1
proceso ' y y
i ! ! !
1 1 1 1
Elaborado por Giovana Alicia Loza Peraftécnico administrativp Revisado por Lic Bismarck Chino Carvajabordinador con orgPol) Aprobado por Ing. José ACamayo BautistéDirector de Atencion Ciudadana
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e T ey Organo Ejecutivo GESTION: 262
cODIGO D NOMBRE DEL Seguimiento a la ejecucion financiera de los proyectos y programas de Sub alcaldi NOMBRE DE LA UNIDAD . » o
PROCESO SMGIDAGOS PROCESO Secretarfas Municipales ORGANIZACIONAL Direccion de Atencion Ciudadana
SR TR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS onsE DE 7 INTERACCIONES
1 1
i i
1 1
r : Inicio
- Solicitud a la Unidad de inversion 1. Recepciona el reporte de seguimiento a la ejecucion fisica | 1
1 publica y seguimiento requiriendo|- Técnico Financiero financiera a todos los proyectos bajo responsabilidad de la i i
reporte de seguimiento ala Subalcaldia i i
ejecucion fisicg financiera - Elabora el informeonsolidado i i
i !
1 1
: !
2. Revisay aprueba el informe consolidado i E
2. |- Informe consolidado a la ejecucion Director de Atencion Ciudadana | - Instruye lacoordinacion con la Direccién de Planificacion , '
fisica financiera para laprogramacion de lainspeccién IN SITU alos ; i
proyectos en ejecucion | E
i :
1 1
1 1
i i
- Técnico Financiero H H
- Técnico de seguimieni la 3. Realiza la inspeccion IN S(Tdna una muestra H !
3. |- Proveido ejecucion financiera de la - Elabora Informe de inspeccion IN SITU , ,
Direccién de i i
Planificacién | i
i i
1 1
1 1
1 1
1 1
: :
4. Revisay aprueba en el informe de seguimiento i i
4. |- Informe de Inspeccién - Director de Atencién Ciudadana | - Instruye acciones correctiva si comesponde i i
- Remite informe a la MAE y la Direccion de Planificacion del i H
Desarrollo ! !
i i
1 1
1 1
1 1
1 1
| i
5. |- Proveido - Asistente Administrativo 5. Archiva y custodia copias de los informes de seguimiento ! ! » 5
fisico y financierpy el informe de Inspeccion IN SITU | |
i i : .
Elaborado por Giovana Alicia Loza Peraftécnico administrativp Revisado par Lic Bismarck Chino Carvajabordinador con orgPol) Aprobado por Ing. José ACamayo BautistéDirector de Atencién Ciudadana
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I Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIQ Unidad de Archivo Central CODIGO SMGIUAC

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

IDENTIFICADOS:

Nro. (INICIO DEL PROCESQ REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE:| Atencion de Tramites - Recepcién Ventanilla Unical
- Recepcion S.M.G.I. . .
_ - - o ] - Recepcién Direccién de - Atencion al requerimiento y
- Hojas de ruta con nota - MOF Realizar la atencién de solicitudes de legalizacion, préstamo de documentg Atencion Ciudadana otorgacién del documento
segun el requerimiento de - Instructivo cite: SMGI/ INST. I OBJETIV({ y/o expedientes, transferencia de documentos y digitalizacion de normativa R i6n Unidad d solicitado por el peticionante
usuarios internos y 018/2024 municipal a peticion de usuarios internos y externos segin corresponda. |~ Afcchei\?gl?:r:ent:];l ad de
externos. - i
1 Sistema SISCO - Art- 24 Constitucion Politica del Estado.
DOCUMENTDE L - . COD. DE
| - Ley N° 2341 del Procedimiento Administrativo . SMGFUAGO1
REFERENCIA: PROCESO:
- Decreto Supremo N° 27113
RIESGOS Poca claridad en la solicitud de la documentacion requehidistencia de la documentacion solicitada en la Unidad de Archivo Central ¢ .
. . - S . PLAZO 5 dias
IDENTIFICADOS: incumplimiento en los plazos administrativos.
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS [BALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
-Hoi NOMBRE:| Transferencia de Documentos
Ho!gs de ruta con nota Fje - Jefe de unidad UAC
solicitud de tran.s,ferenua -M.O.F. o Recepcionadocumentacion proveniente de las Unidades Organizacionales| - Responsable de - transferencia documental
de documentacion de las | -Manual de Procesos y Procedimientos | oBJETIVC Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto con las caracteristicas establecid{ transferencias
Unidades Organizacionale: Archwnsﬂpoz . el Manual de Procedimientos Archivisticos.
o | del GAMEA. - Formulario de Transferencias DOCUMENTO [ - Ley N%2341 del Procedimiento Administrativo COD. DE SMGLUAGO?
REFERENCIA: | - Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental SAFCO | PROCESO:
RIESGOS i . . Indefinido
IDENTIEICADOS: Documentacion en desorden, deteriorada y duplicada. PLAZO
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESQ) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
|| Legalizacién de documentacion que se encuentra en custodio de la Unidagq - Jefe de Unidad de Archi
NOMBRE: .
Archivo Central Central ” -
- — — - - Otorgacion de fotostatic
' Comprobar y certificar la autenticidad de los documentos administrativos | - Responsable d legalizada
- Hojas de ruta con notade| . \m.0.F. OBJETIV(Q custodiados por la Unidad de Archivo Central para otorgar las respectivas Legalizacion
solicitud de legalizacion | _ |nstructivo cite: SMGI/ INST. N° 018/203 legalizaciones a los peticionantes. - Custodios de los depésito
3 (intemas y externas) - Sistema S.1.S.C.O - Art- 24 Constitucién Politicdel Estado.
DOCUMENTO [ - Ley N° 2341 del Procedimiento Administrativo
REFERENCIA: | - Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental SAFCO COD. DE PROCES( SMGFUAGD3
- Cédigo Civil
RIESGOS No contar en custodia los documentos solicitados para su legalizacion. PLAZO 5 dias
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GESTION: 2@2

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE:| Préstamo de documentacién a los funcionarios del GAMEA - Préstamo  temporal d
- Hojas de ruta internas co ] ” ] B - Responsable de Préstam¢  documentacion ylo
nota de solicitud dd OBJETIVA Realizar el préstamo tempordé expedientes y/o documentacion a los (as) | - Custodios de depdsitos expedientes
préstamo del M.O.F. . funcionarios (as) del GAMEA.
d taci6 / Instructivo cite: SMGI/ INST. N° 018/202
4 ocumentacion yi9 DOCUMENTO [ - At 24 Constitucion Politica del Estado.
expediente 1 - Ley N° 2341 del Procedimiento Administrativo COD. DE PROCES( SMGFUAGO4
REFERENCIA:
- Decreto Supremo N° 27113
RIESGOS - Insuficiente informacion en la nota de solicitud de préstamo de documentos y/o expedientes
. -Documentos deteriorados por su larga data PLAZO 5 dias
IDENTIFICADOS: . P
- Sustraccion o pérdida de los documentos
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESQ REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Base de datos d NOMBRE:| Custodio de Depésito. _ B
documentacion er - Custodiar la documentacion
custodio de la Unidad d MOF Organ?zar,_ clasificacion y (_:onservar'la documer_mtgcién recibida por las Unid - Técnico Administrativo de manera adecuada en los
Archivo Central e / 5 OBJETIV( Organizacionales del Gobierno Autnomo Municipal de EI Alto, asegurand  (custodio de depbsitos) ambientes de la Unidad de
. ; igital Instructivo cite: SMGI/ INST. N integridad, disponibilidad, localizacién oportuna y consulta, en apego a lo Archivo Central.
Inventario  digital y/o| .
5 impreso 018/2024. estipulado @ el Manual de Procedimientos Archivisticos.
- Formulario de DOCUMENTO L - Ley N° 2341 del Procedimiento Administrativo
transferencia REFERENCIA: | - Decreto Supremo N° 27113 COD. DE PROCES( SMGFUAGDS
RIESGOS L -
IDENTIEICADOS: Demora en la devolucién de los documentos PLAZO Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRAI ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Hojas de rutas cof NOMBRE: Digitalizacion de la normativa municipal para la Gaceta Municipal - Jefe de Unidad de Archivo| ~ G@ceta Municipal _
Normativa Municipal R bl d actualizada con Normativa
remitida a la Unidad d{ - M.O.F. OBIETIVO: Facilitar el acceso a la consulta de la Normativa Municipal producida por el| ~ dieigﬁ;];;ér? Municipal para consulta de
Archivo Central. - Manual de digitalizacion de Ia ' GAMEA. 9 la ciudadania.
6 | - Inventariofisicoy digital | Unidad de Archivo Central | o\ 1enTo pE Ley N°2341 del Procedimiento A dministrativo
- Libro de actas para ¢ . ] 3
registro P REFERENCIA: - Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental SAFCO COD. DE PROCESO: SMGFUAGD6
RIESGOS i S . . . | .
IDENTIFICADOS: La documentacion a ser digitalizada no retina las condiciones para el escaneo y poco legibles. PLAZOj 1dia
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CODIGO D NOMBRE DEL L. . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMGIUACO1 PROCESO Atencién de Tramites ORGANIZACIONAL Unidad de Archivo Central

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

NO E'-EM'E'\I‘J(SJS:\EACE)QTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

‘ INTERACCIONES
{ Inicio )

: : | |
1 1 1 1
: : i |
i i - -
| : | !
1 Hoja de ruta con nota de solicitud 1.La Direccion de Atencién Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la Uniglad P H I :
dirigida ala $1.GI/DAC y - Recepcionistay Jefe de Unidad de] Archivo Central para atender la solicitud respectiva 1 ~ 1 ' '
proveido dirigido a la Unidad de Archivo Central 1 1 ! !
Archivo Central i i ! :
i i i !
! ! - 2 i
1 1 1 1
: : | i
: : | i
| | i i
2 Sistema SISCOy libro de - Secretaria Unidad de Archivo Centripl 2. Registro y revision en el Sistema de Seguimiento de Cormrespondendia i /K i i i
correspondencia (SISCYy sello de derivacion en el libro de correspondencia : 21 : ! !
i i | !
= = i a
Y i E ! '
1 1 1 |
E Hoja de ruta con proveido - Secretaria Unidad de Archivo Central 3. Derivacion de Hojas de ruta a los funcionarios dependientes de la ni 3 i i E E
Jefe de Unidad y Responsables de Archivo Central para la atencién del requerimiento ! ! ! !
Area i | i E
i i : :
1 1 1 1
1 1 1 ]
: : | !
: : 1 1
4 P . i o . i ) Y | : i i
Respuesta al tramiténforme, notas d - Responsable de Area de la Unidad [de4. El funcionariq@a) responsable remite respuesta de atencion al tramite ! ! ! !
acta de entrega Archivo Central dirigido al Jefe de Unidad para su pre archivo 4 ! ! ! '
1 ] 1 1
| i i s
| ] ! '
] ] ) ]
| | | |
i b 41 : i >(  Fin
! T~ :
' ' | |
' ' | |
| i | |
1 1 1 1
' ' i i

H FINAL DEL PROCH$D
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FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Hoja de ruta con nota de solicitud |
proveido dirigido Al Responsable de
Transferencia

Recepcionista y Jefe de Unidad de
Archivo Central

[1.- La Direccién de Atencion Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la Unida

Archivo Central para atender la solicitud de transferencia

anual de Procesosy Procedimient

Besponsable de Transferencia

.- Se verifica y revisa la documentacion que sera transferida a la Unidad

nforme de transferencia

Responsable de Transferencia

Jpara su posterior archivo

H FINAL DEL PROCHSO

NO

51

2 S ) . .
Archivisticos de la A.C Archivo Centralevaluando el ambiente para su custadihestado de la
documentacion y el plazo de permanencia
B.- En el formulario se verifica el estado del expedigiatéoliacion la
integridad de la documentacion y el tipo de sopoffeiando la documentacion 3
3 Jomulario de transferencia Responsable de Transferencia la ser transferida no cumple con estas condicipesslevuelta a la Unidad
Organizacional correspondiente
4 4.-Se suscribe el formulario de transferencia una vez cumpla todas las
Transferencia de la documentacion | Jefe de Unidad condiciones exigidas
Responsable de Transferencia
; ’ ’ . . | 5!
5 Hojade ruta Jefe de Unidad 5.-Ingreso ala base de datos de la Unidad de Archivo Central con informaci
Formulario de transferencia Responsable de Transferencia para la busqueda de la documentacién transferida
6 Hoja de ruta 6.- Devolucion de Hoja de Ruta con Informe y Formulario de Transferendia +
6

o |  ELEMENTOSE ENTRADA RGNS PROCEDIMIENTOS 9 INTERACCIONES
EINSUMOS (z=e()
1

—

<

Fin

Y
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Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

Renueva Version: @

GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DEL . L » . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMGIUAGO3 PROCESO Legalizacién de documentacién que se encuentra en custodio de la Unidad de Archivo ORGANIZACIONAL Unidad de Archivo Central
ELEENT ENTTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS AsE OE 7 INTERACCIONES
EINSUMOS =
] ] i i
T i + 1
! ! i i
1 1 1 1
1 ] : :
: : : (' Inicio )
1
La Direccion de Atencion Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la Unidad d ! H H
Archivo Central para atender la solicitud de legalizacion 1 H H
1 Hoja de ruta con nota de solicitud y Recepcionista H H
proveido dirigido Al Responsable dePlefe de Unidad de Archivo Central ! !
Legalizacion ! !
i i
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
i i
Se verifica el cumplimiento de los requisitos de solicique incluyen los | i
Libro de acta de recepcion de timbres correspondientesel comprobante de pago del numero de 1 1
2 legalizacion Responsable de Legalizacion ejemplaresel objeto de la solicitudasi como la fotocopia simple de la cédglula H H
deidentidad y del documento a ser legalizaaidemas de los requisitos H H
descritos en el Instructivo CETEMGAIINT$018 2024 del 24 de enero de ! !
2024 ! !
3 i i
1 1
1 1
1 1
1 1
Documento original de las dependedas i i
3 Helauac Responsable de Legalizacion Se verifica la autenticidad de los documentos \ \
Se obtiene una fotocopia para llevar a cabo el proceso de legalizacion : |
incluyendo fimas y sellos H H
1 1
| |
1 1
1 1
) )
1 1
1 1
1 1
1 1
i i
Acta de entrega de legalizacién ! !
4 Libro de acta Responsable de Legalizacion Se entrega la copia legalizada al salicitante y se fina el acta de entrega y 5 ! !
libro de acta en constanciay conformidad ! !
i v i
1 1
i 51 ()
1 1
1 1
1 1
! 1
1 :
i i
Hoja de ruta con documento de Responsable de Legalizacién y Jefe ¢le la ! !
5 fonstancia de la atencién Unidad de Archivo Central Devoluciéon de Hoja de Ruta con el acta de entrega de legalizacion paral s ! !
archivo y en el 8SCO ! !
1 1
1 1
| 1 ; .1 ;
L > i/ > Fin
| |
| |
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

Direccion de Planificacion
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Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DI NOMBRE DEL , . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMGIUAC04 PROCESO Préstamo de documentacion a los funcionarios del GAMEA ORGANIZACIONAL Unidad de Archivo Central
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne 2HEAENINEEBIS ENTATA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO BASE DE Arenv INTERACCIONES
1 1
] 1 ] ]
' ' v "
i | i i
1 1 .
1. La Direccién de Atencién Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la Upnida i i T T (_Inicio )
Hoja de ruta con nota de solicitdd Recepcionistay Jefe de Unidad fle de Archivo Central para atender la solicitud de préstaBmverifica que [la ! ! ' '
1 y proveido dirigido Al Responsaple Archivo Central nota de solicitud cumpla con los requisitos descritos en el Instructivo|C| 1 1 | ;
de Préstamo SMGIINTS018 2024, del 24 de enero de2024 ' ' | |
: ! : !
1 1 ) 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
i i i i
2 *Manual de Procesos y Responsable de Préstamo 2. Se verifica el cumplimiento de los requisitos para el préstamo de 1 1 i i
Procedimiento Archivistico documentaciénque incluyen la fotocopia simple de la cédula de identidad i E i
*Acta de préstamo del funcionari¢a) y el memorandum de designacién o contrato | ! !
! : :
1 ) 1
1 1 1
1 ) 1
1 I} 1
| : |
Documento en custodio a ser 3. Se verifica el documento mediante la foliacion y el sello QR de ' E i
3 prestado Responsable de Préstamo seguridady se registran observaciones en el acta de préstamo : ! !
Libro de registro de préstamo Custodio de dep6sito ' ! !
| i ]
1 ) 1
] ) ]
| : :
4. Se procede al préstamo de los documenttsgxpedientes al 1 E E
4 Acta de préstamo Responsable de Préstamo funcionario solicitante : ! !
! : :
T T ]
! Ll
5. Devolucion de documentod ¢ expedientes previa revision de los ! ' '
5 Acta de préstamo y expediente§  Responsable de Préstamo mismos y acta de préstamo 1 | . |
5.1Registra en la hase de datas i i i
i ; i
1 1 1
1 ) 1
1 1 1
| : |
6 Hoja de ruta con informe y acta fle Responsable de Préstamo 6. Devolucién de Hoja de Ruta con el acta de préstamo 'y el ! H 1 \6. R -
préstamo correspondiente informe T | eV > Fin
6.1 Archivo | ! !
i i 1
= | |

H FINAL DEL PROCHS$O
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Sistema de Organizacién Administrativa

CODIGO D
PROCESO

SMGIUAG05

NOMBRE DEL
PROCESO

Custodio de Depdsito

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Archivo Central

N©°

ELEMENTOSE ENTRADA
EINSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASE DE
DATOS

INTERACCIONES

Hoja de ruta con nota de solicitud

Recepcionista y Jefe de Unidad

fle

1. La Direccion de Atencion Ciudadana remite la Hoja de Ruta a la ULida

de Archivo Central para atender la solicit@ verifica que la nota de

H FINAL DEL PROCH$DO

Responsable de Legalizacion

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

1 |proveido dirigido al custodio de Archivo Central solicitud cumpla con los requisitos descritos en el Instructivo: SNIEA
depésita INT$0182024 del 24 de enero de2024
2. Dirigir y llevar a cabo las acciones relativas a la organizdagificacion
y conservacion de la documentacion recibida por las Unidades
2 Inventario fisico 4o digital Custodio de documentacion Organlza}0|onqles d_el _Goblerno _Autc_),nomo Municipal de Ebaéguranddg
su integridaddisponibilidadlocalizaciéon oportuna y consylnforme a
lo estipulado en el Manual de Procedimientos Archivisticos
3 |Hojade ruta Custodio de documentacion 3. Bisqueda de la documentacion
Inventario
Documentacion a ser prestadaoy ~ Custodio de documentacién 3 )
4 | . : Responsable de Préstamo 4. Se procede a la entrega temporal de la documentacion a las areas|
egalizada y Libro de actas o ) -
Responsable de Legalizacion correspondientes para su prosecucion
Reingreso de la documentacion|al Custodio de documentacién
5 |depésitoy Libro de actas Responsable de Préstamo 5. Devolucion de los documentofyexpedientes a las dependencias de

Unidad de Archivo Centr@epdsitg.

a

> Fin

--:l----------------------A—--- -
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Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: @

e T ey Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE NOMBRE DEL L . L - NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMGIUACO06 PROCESO Digitalizacion de la normativa municipal para la Gaceta Municipal ORGANIZACIONAL Unidad de Archivo Central
ELEMENT ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS 7 INTERACCIONES
EINSUMOS
| : | |
i i : !
« H H H
1. La Direccion de Atencion Ciudadana remite la Hoja de Ruta con la| - ! ! 1 H
1 Hoja de ruta con la Normativa Recepcionista Nomativa Municipal la Unidad de Archivo Central para su digitaliz®4on 1 H : i
Municipal Jefe de Unidad de Archivo Centijal debe realizar la verificacion de firmas y la nitidez del documento PR i NO i i
T T
! ! i !
I ! 1
R : |
2. Se procede al registro de la normativa en el respectivo libro de,actas i E H H
2 Manual de digitalizacién Responsable de digitalizacion consignando el nimero de fojas y el nimero correspondiente de la 5 i i
Libro de actas Normativa Municipal ' | E
1
i i i
| | |
| i :
| : | |
Inventario digital 3. Se realiza el inventario digif@scaneando la nomativa en formato FDF ! ' ' '
3 Sistema DOCMAS Responsable de digitalizacion verificando su nitidez y subiendo la informacion al Sistema DOCMAY | H i i
Softaware conversor i E ! !
1 1
i i i !
1 1 1 :
! ! ! !
| | | |
4 Gaceta Municipal Responsable de digitalizacion 4. Se verifica que la Normativa Municipal este disponible para consulfa de | i i i
la ciudadania i i ! !
M : : :
i ! i i
1 1 1 1
5 Hoja de ruta con la Normativa Responsable de digitalizacion 5. Se dewelve la Hoja de Ruta con la Normativa Municipal para su ' 1 i i
Municipal correspondiente archivo | : ! !
5.1 Archivo E i : !
| | i P \51
! i : o
i i i i

H FINAL DEL PROCHSD
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: @

NB-SOA --- RE.SOA

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIO Unidad de Coordinacién con Sub Alcaldias CODIGO SMAGIUCSA

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Recepcion de reportes de .| Seguimiento a la ejecucion fisica (inspeccion) de proyectos de inversion | - Jefe de Unidad.
. e o . NOMBRE: e ; - .
ejecucion fisica financiera de publica en Sub Alcaldias. - EnlaceAdministrativo -
. . . e . - Informe de cumplimiento de
Sub Alcaldias, de la Unidad { - Reportes desjecucion fisica ) e L ., - Responsable de seguimiento obietivos de gestion
Inversion Puablica y financiera de las Sub Alcaldias.| OBJETIVO: Establecer mgcanls_[n,os de_cump_llmlen_to a Ios_objetlvos_(,je_gestlon, atrayv la ejecucion fisica de Proyectd ! 9
Seguimiento. - Informe de inspecciones a los informes de ejecucitfisica financiera e inspecciones periddicas. de Inversién
1 |- Recepcion de informes de proyectos desarrollados por las
inspecciones a la ejecucion | Sub Alcaldias DOCUMENTO | - Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales. COD. DE SMGLUCSAOL
fisica financiera de Sub DE REFERENC - Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica. PROCESO:
Alcaldias.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Demoraen la entrega de reportes e informes PLAZO 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Seguimiento a actividades administrativas y servicios desconcentrados a |
" | Sub Alcaldias - Jefe deUnidad. . L
. . - L . - Ranking de eficiencia
- Recepcion de informes de Informes de actividades . . o . - Enlace Administrativo
A L . - - - OBJETIVO: | Establecer un ranking de eficiencia en las Sub Alcaldias.
actividades administrativas y| administrativas y prestacion de
2 prestacion de servicios. servicios. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
DOCUMENTO - o COD. DE
DE REFERENG Reglamento de la Responsabilidad por la Funeidiica- del 13 de PROCESO: SMGHFUCSA2
noviembre de 1992
RIESGOS IDENTIFICAD{ No hay uniformidad de actividades administrativas y servicios prestados en las Sub Alcaldias PLAZO 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Seguimiento a la implementacién del modelo de profundizacion de la . . .
NOMBRE: | Desconcentracion Municipal a través de las Sub Alcaldias Distritales _ - Actividades administrativas y|
Municipales - Jefe de Unidad. de servicios desconcentrado
- Modelo de profundizacién dg . - — — — - Enlace Administrativo realizadosen forma eficaz y
” - . | Incidir directamente en la mejora de la Gestion Municipal (Actividades .
la desconcentracion - Presupuesto y personal técnico| OBJETIVO: . . . . S o eficiente
= . . . . Administrativas y Servicios Municipales) buscando eficacia y eficiencia.
3 municipal via Sub Alcaldias | Profesional Designado — —
aprobado. - Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales
DOCUMENTO | - Reglamentale la Responsabilidad por la Funcion Publide] 13 de COD. DE SMGLUCSA3
DE REFERENC| noviembre de 1992 PROCESO:
- Ley N° 2341 del 23 de abril de 2002
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de presupuest@ersonal técnico profesional y voluntad politica para implementar el modelo PLAZO 90 dias
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GESTION: 2@2

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALID

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROQ
NOMBRE: | Coordinar actividades con las Sub Alcaldias. )
- Jefe de Unidad. Inf d luaci
o . OBJETIVO: | Coordinar el uso de maquinaria pesada (Minkagre las subalcaldias para ¢ - Enlace Administrativo - Informe de evaluacion
o - Solicitudes para la atencion | mejoramiento de vias troncales y espacios municipales..
Nota desolicitudes demandas y necesidades — —
. - - Ley 1178 de administracion y control gubernamentales
4 insatisfechas DOCUMENTO o DA
- Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica del 13 de | COD. DE
DE f . SMGHUCSA4
REEERENCIA: noviembre del992. PROCESO:
| - Ley N° 2341 del 23 de abril de 2002
RIESGOS IDENTIFICADOS:| Falta de institucionalizacién del personal técnico administrativo. PLAZO 7 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALID
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATODEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMERE: Coordl’nar la capacitacion del personal técnico administrativo de las Sub
Alcaldias ;
. - . - Secretaria
- Diagndstico de necesidades de _ Jefe de Unidad
o ; - Informe de evaluacion
- Planes de capacitacién capacitacion. . . . - Tecnicos UCSA
) : - Recursos humanos Fortalecer las capacidades del personal de las Subalcaldias a través de la . N
- Informes de Diagnostico . . S S ; = - TEcnicos SADM's
. - (capacitadores) OBJETIVO: | capacitacion, para asegurar la eficiencia en la ejecucion de proyectos y el
- Instructivos . L 2 T
5 L - Materiales de apoyo (manuales cumplimiento de los objetivos institucionales del GAMEA.
- Comunicacion Interna . .
guias, prestaciones)
- Presupuesto - Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales
DOCUMENTO o I, L
- Reglamentode la Responsabilidad por la Funcion Publica del 1] COD. DE
DE 4 ) SMGFUCSA5
REFERENCIA: noviembre de 1992 PROCESO:
| - Ley N° 2341, del 23 de abril de 2002
RIESGOS IDENTIFICADOS:| Falta de institucionalizacidtel personal técnico administrativo PLAZO 7 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALID.
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
.| Requerir informacion de la ejecucion de proyectos a otras unidades - informacion técnica
NOMBRE: . . ) .
operativas del GAMEA. - Jefe de Unidad. financiera al alcance de lag
- Enlace Administrativo unidades operativas de las
o _ _ OBJETIVO: | Organizar la transferencia de informacién técnica financiera de unidades Sub Alcaldias
- Solicitudes de Informacion i Requenm@nto danformacion de operativas del GAMEA.
Sub Alcaldias
6 DOCUMENTO | ~ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
- Reglamentode la Responsabilidad por la Funcién Publicdel 13 de| COD. DE
DE . . SMGFUCSA6
REEERENCIA: noviembre de 1992 PROCESO:
"| - Ley 2341 del 23 de abril de 2002
RIESGOS IDENTIFICADOS:| Informacién deficiente e incompleta PLAZO 7 dias
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Renueva Version: @
GESTION: 2@2

ELEMENTOS DE ENTRA| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
. | Gestionar documentacién fiscal, oficios judiciales e informes de auditor, . - "
NOMBRE: interna - secretaria Cumplimiento de los oficios cg
- — — - —— - jefe de Unidad informes por los técnicos de I¢
- Hoja de Ruta de _ Gestlonar'la aten(:lo_n de los rque_rlmlentos f!scales y Jud_mlgles entre la| _ Técnicos de UCSAy SADM'Y  Subalcaldias
e ) - Instructivo OBJETIVO: | Subalcaldias, y realizar un seguimiento efectivo al cumplimiento de las
requerimiento fiscal. . L
. . - Informes recomendaciones de Auditoria Interna.
- Instructivo para realizar el — -
7 seguimiento al - Formatos Ay B - Ley 1178 dadministracion y control gubernamentales.
cumplimiento de las DOCUMENTO| - Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica del 13 d¢ COD. DE
recomendaciones. DE noviembre de 1992 _ PRO'CESO' 6 de 6
REFERENCIA:| - Ley N° 2341, del 23 de abril de 2002 ’
RIESGOS - Lo .
IDENTIFICADOS: Evaluacion de cumplimiento PLAZO| 5dias
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SOBIERNG AUTONOMO MUNICIFAL Organo Ejecutlvo GESTION 2@2
CODIGO D NOMBRE DEL | Seguimiento a la ejecucion fisi@aspecciorn de proyectos de inversién publica en Sub NOMBRE DE LA UNIDAD ) L .
PROCESO SMGIUCSA1 PROCESO Alcaldias ORGANIZACIONAL Unidad de Coordinacién con Sub Alcaldias

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTCOSE ENTRADA

No =NTOSE EN RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = INTERACCIONES

- Jefe de la Unidad de Coordinagion 4. Revisay aprueba en el informe de seguimiento

- Solicitud a la Unidad deversion 1. Recepciona el reporte de seguimiento a la ejecucion fisica
1 Publica y seguimientd- Enlace Administrativo financiera a todos los proyectos bajo responsabilidad de 1 |«
requiriendo reporte de la SubALcaldia ‘: NO
seguimiento a la ejecucion fisida - Elabora el informeonsolidado !
¢ financiera !
i
i
1
2 - Jefe de la Unidad de Coordinagion 2. Revisay aprueba el informe consolidado i
- Informe consolidado a la con Subalcaldias - Instruye la programacion de lainspeccion IN SITU a los &
ejecucion fisica financiera proyectos en ejecucion !
1
)
1
<
i
)
- Enlace Administrativo 3. Realiza la inspeccion IN S{fdgna una muestra H
3 - Técnico de seguimiento - Elabora Informe de inspeccion IN SITU Y i
- Proveido 3 !
|
i
' + NO
i
i
1
4 con Subalcaldias 4.1lInstruye acciones correctiva si corresponde !
- Informe de Inspeccion - Enlace Administrativo - Remite informe a la MAE y la Direccion de Planificacion !
1
i ]
1
)
|
! 5
5 - Secretaria 5. Archiva y custodia copias de los informes de seguimiento fisico y : >
- Proveido financierq y elinforme de Inspeccion IN SITU 1
1
1
)
1
)
1
1
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
Pl\lf\’rgCD EES SMG&;]CSA NOMBRE DEL PROCES  Seguimiento a actividades administrativas y servicios desconcentrados a las Sub Alc ggg ABNRE ,E(I:EICI)_QAULNI DAD Unidad de Coordinacion con Subalcaldias

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTCSE ENTRADA

o a g P

N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS on INTERACCIONES
{ Inicio )

1. Recepciona informes de seguimiento a actividades

1 |- Instructivo administrativas y servicios desconcentrados l:*l_\

- Hoja de Ruta - Secretaria - Sistematiza la informacion ~ |

- Elabora informe consolidado sobre las actividades
administrativas

2 |- Informe consolidado de |- Jefe de Unidad de
actividades administrativas| Coordinaciéon con Sub 2. Designa al técnico correspondiente
y servicios desconcentradds Alcaldias

3 |- Proveido - Técnico 3. Requiere informe y procura la atencién .
- Técnico SADM 4. El técnico de la SADM’s atiende la solicitud y emite |

informe a UCSA i

4 |- Proveido 5. El técnico de UCSA analiza el informe y remite informe a |
- Técnico UCSA la unidad correspondiente '

6. La secretaria archiva y custodia copia de los informe$ de i

- Secretaria atencién en las Subalcaldias '

H FINAL DEL PROCHSP
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H FINAL DEL PROCH3D

Organo Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE | SMGIUCSA Seguimiento a la implementacién del modelo de profundizacion de la Desconcentrac. NOMBRE DE LA UNIDAD . L .
PROCES 03 hlelulaxle SEialolos Municipal a través de las Sub Alcaldias Distritales Municipales ORGANIZACIONAL Ul 26l € CoamEiiEen som S sl e
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
0 ol 5 A ?
N = INSUNOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e W INTERACCIONES
1 Instructivo a Subalcaldigs- Secretaria 1. Recepciona informes de seguimientdnaplementacion : : Inicio
requiriendo informe de del modelo de profundizacion de la desconcentracion | |
Implementacion de 2. Sistematiza la informacién L NO
modelo de profundizaci6 3. Elabora el informe consolidadoon la finalidad de ' !
de la desconcentracion realizar ajustes i i
4. Revisa y aprueba el informe consolidado E i
2 Informes consolidado de- Jefe de  Unidad de (Implementacidrdel modelo de profundizacion de la | i
Implementacion del Coordinacién cgn  desconcentracion E i
modelo de profundizacion Subalcaldias 5. Instruye la acciones correctivés correspondg ' !
de la desconcentracién 6. Instruye su archivo ! '
i i
| e
7. Elabora informe trimestral de Implementacién del i i
modelo de profundizacién de la desconcentracion | E
3 Proveido - Técnico 8. Remite copia del informe consolidado a |aAE ! !
9. Remite copia del informe consolidado a IMSs.1. i i
10. Remite copia del informe consolidado a las Subalca i i
i |
4 Proveido - Secretaria 11 Archivay custodia los informes originales i i \12
| T
i i
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p’\gggé SMG&JCSA NOMBRE DEL PROCE Coordinar actividades con las Sub Alcal(itisIKAS gngM Eﬁé Eg(lj'AN:LNID D Unidad de Coordinacién con Subalcaldias

ELEMENTQOSE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

o 4 %
N oS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS — & INTERACCIONES

1. Recepcionaolicitudes de Subalcaldias

A
o

i
j
4
1 |- Hoja de Ruta con nota de |- Secretaria 2. Sistematiza i
solicitud !
EZ i
2 |- Intructivo - Jefe de Unidad Coordinacién 3. UCSA organiza bajo la coordinacion de la Subalcaldig
con Subalcaldias solicitante : Si
Y
42
3 |- Proveido - SADM 4. La SADM coordina con los beneficiarios del distirito
municipal

5. La SADM beneficiaria remite informe detallado a la UICSA

6. El técnico de UCSA realiza informes trimestrales y anual
de todas las actividades a los inmediatos superiores

4 |- Proveido - Técnico UCSA 7. La secretaria custodia y archiva los documentos de
respaldo de los informes de todas las actividades realizadas
en la Unidad

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGO D
PROCESO

SMGIUCSA5

NOMBRE DEL
PROCESO

Coordinar la capacitacion del personal técnico administrativo de las Sub Alcaldia

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

Unidad de Coordinacién con Sub Alcaldias

NO

ELEMENTOSE ENTRADA
EINSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASED
DATOS

INTERACCIONES

- Instructivo/ Comunicacién
Interna

- Enlace Administrativo

1. Recepciona formularios de diagnostico de necesidades de

capacitacion o de evaluacion del desempefiotro
instrumento.

- Procesa la informacian
- Prioriza areas de capacitacion o identifica deficiencids er

el personal

- Elabora propuesta de Capacitacién para 8ldaldiao
de ajuste de personal de acuerdo a informe de
evaluacion

- Informe

- Jefe de Unidad Coordinacion
con SubAlcaldias

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

- Proveido

- Enlace Administrativo

3. Programa cursos de capacitacion dirigida a Schldias

o0 elabora propuesta de ajuste de persorert
coordinacion con la Unidad de Seleccion y Capacitac|on
de la Direccion de Talento Humano

A

V' N S

NO

- Elabora informe del fortalecimiento institucional

- Informe

- Jefe de Unidad Coordinacion
con SubAlcaldias

4. Revisa y aprueba el informe de fortalecimiento
Institucional- Capacitacion de personal evaluacién de
desempefio
- Instruye archivo y custodia

- Informe

- Asistente Administrativo

5. Archiva y custodia

NO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
gg 8ICG EC; OD SMGIUCSA6 gggg IF;SI‘EODEL Requerir informacion de la ejecucion de proyectos a otras unidades operativas del G ggg ABEII; Eécl)_MLNID D Unidad de Coordinacién con Sub Alcaldias

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA

0 a = P
N N RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = INTERACCIONES

1 |- Solicitud de informacién de|- Jefe de Unidad de
SubAlcaldias Coordinacion Con Sub 1. Revisa e instruye requerir informacién a otras
Alcaldias dependencias municipales

2 |- Instructivo

- Secretaria 2. Recepciona informes de otras reparticiones del GAMEA
respecto a temas concernientes a las 3idaldias

3 |- Informe - Jefe de la Unidad de NO
Coordinacién con Sub |
Aalcaldias 3. Revisa y deriva fotocopias de informes de otras i
reparticiones del GAMEA !
- Instruye su archivo y custodia |
|
4 |- Proveido - Técnico 4. Remite fotocopias de informacion a las SAlbaldias 4 |
- Archiva y custodia la los informes en original i
|
|
1
:
5 |- Proveido - Secetaria 5. Archiva 'y custodia los informes en original |
| 5
|

H FINAL DEL PROCHSP
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Renueva Version: @
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Sistema de Organizacién Administrativa

NOMBRE DE LA

UNIDAD DE COORDINACION CON
SUBALCALDIAS

INTERACCIONES

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

INICIO

Pl\lggcoézs USCGSI\A/:?J)7 NOMBRE DEL PROC Gestionar documentacion flscat!)fltcms judiciales e informes de auditor UNIDAD
It ORGANIZACIONAL
ELEMENTOS DE ENTRA FLUJOGRAMAS DEL PROCES
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . DOCUME BASEDE RCHIYO
E INSUMOS \ NG
I 1 1
T H H
1. Hoja de Ruta - Secretaria 1. Recepcionasistematiza y deriva la hoja de i i i
ruta al jefe de unidad ! ! !
Il 1 1
i i i
5 . ! i i
- Proveido - Jefe de Unidad 2. Revisa e deriva al técnico correspondiente | i i
! i !
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
' i i
3. Para el requerimiento Fiscal instruye a las ! i i
- Proveido - Jefe de Unidad SADM’ Difundir los panfletos de persona ! i ! !
- Técnico desaparecida en lugares publicos ! ' i i
: : i i
1 1
3 4. Para dar cumplimiento a las i i i i
recomendacionednstruye a las SADM’S emitir : : i i
. . . - 1 1
informes trimestrales dando cumplimiento a las ! ! | i
recomendaciones conforme a las actividades 1 1 i i
generadas y definidas en los formatos Ay B i i : :
1 1 1 1
v o i i i
- Jefe de Unidad 5. Arma carpeta con los informes de las SAM’S ! ! i i
4 | -Informe “ o - Elabora informe y lo deri las i i I:A:I i | : :
_Técnico y lo deriva a las instancias : : ! !
correspondientes ' ' : i
1 1
i i : :
| | ! !
Il 1 1 1
Yy ! : i i
- Jefe de aunidad 6. Remite informes a las instancias 5 | ! : :
. - Proveido - Secretaria correspondientes | | i i
i i : :
1 1l 1 1
1 1 1 1
1 1 ! !
1 1 1 1
' ' i :

H FINAL DEL PROCHS$O
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACION Unidad de Prevenci6n de Conflictos CODIGO  SMGHUPC

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Solicitudes NOMBRE: | Prevencién y gestion de conflictos sociales hasta su Resolucion - Jefe de unidad. - Acta de acercamiento
- Pliegos petitorios - Contraposicion de intereses enti - - — — - - Coordinador de la unidad de |- Acta de entendimiento
- Reportes de alerta temprana| organizaciones sociales. Rea!lzar acciones de prevencion (alert:.;l temprana) y g§§tlon de conflictos, Brevencién de conflict - Acta de acuerdo
usuT - Contraposicién de intereses ent] OBJETIVO: | través de la implementacion de mecanismo de mediacion como factor de Téenicos UPG - Informes
1 |- Alertas de medios de organizaciones sociales y el resolucion de conflictos - jecnicos - Planillas de asistencia
comunicacion GAMEA DOCUMENTO [ - Ley N° 341,
- Acciones de hecho REFERENCIA: | - Ley Municipal N° 011/2014 COD. DPROCES( SMGHUPEOL
RIESGOS IDENTIFICAD( Burocratizar el conflicto PLAZO 3 a 20 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD, ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| Coordinacién Con Organizaciones Sociales y Fortalecimiento Ciudadano | - Jefe de unidad.
NOMBRE: O/ LIl OAsy & tNA2NRIT I OAsy RS | 5|-cCoordinador dela unidadde |~ ﬁ?(t)e:mdgsagzelz:\dgemanda
- Solicitudes - Demandas OBJETIVO: Articular la demanda y necesidades de las organizaciones sociales a los | Prevencion de conflicto Social
s |- Pliegos petitorios - Necesidades insatisfechas " | lineamentos de desarrollo local (reformulacion de POA’s) - Técnicos UPC
DOCUMENTO [ L )
REFERENCIA: Ley 341, Leunicipal 011/2014 COD. DE PROCES SMGFUPGO02
RIESGOS IDENTIFICAD( Burocratizar el conflicto PLAZO 3 a 10 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS [FROCESO
- Retardacién o falta de respuestd NOMBRE: | Atencién de quejas y reclamos - Jefe de unidad. ) )
L - Coordinador de la unidad de | - Respuesta a la queja o
- entramites. o OBJETIVO: Establecer una plataforma de resolucién oportuna de quejas y recl{ Prevencién deonflicto reclamo
3 - Solicitudes - Servicios municipales ineficiente " | relacionada a las demandas y necesidades sociales - Técnicos UPC
- Reportes de alerta temprana
DOCUMENTO [ o - d
-USUT REFERENCIA: |~ Ley N° 341, Ley Municipal €11/2014 COD. DE PROCES SMGFUPG03
RIESGOS IDENTIFICAD( Burocratizar el conflicto PLAZO 3 alOdias

Direcci6n de Planificacion
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ggg(l;GE% OD SMGIUPC01 Eggg EéEODEL Prevencion y gestién de conflictos sociales hasta su resolucion gSGM EI\TIE A?(ﬁ(l)-ﬁﬁl\JLNl DRP Unidad de Prevencion de Conflictos

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No |  ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE § INTERACCIONES
EINSUMOS &S
- Solicitud - Apoyo administrativo
1 |- Pliegos petitorio - Coordinador con orgSocialeg 1. Recepciona la solicitud o pliego petitario 141 Inicio

- Coordinador con orgpoliticag

2 |- Solicitudes - Jefe de Unidad Prevencion ¢le2. Remite para analisis e intervencion [2]
- Pliego petitorio Conflictos

3. Analiza la solicitud o pliego petitotio

- Coordinador con orgsociales| _ gstablece un reunién de acercamiento 4
- Proveido - Cognrdinador con Org - Acopia informacién y documentos del conflicto E}_‘—‘+
politicas 3.1Elabora informe situacional |
3 - Apertura de carpeta de conflicto i
i
- Acciones de hecho i
- Reporte de alerta temprang- Coordinador con orgsociales| 4. Toma conocimiento de una accion de hecho ¥ ;
USsuT - Coordinador con Org - Establece una reunién de acercamiento ‘i
4 |. Reportes medios de politicas - Acopia informacion y documentos del conflicto 4 «
comunicacién 4.1 Elabora de informe situacional i
- Acta de reunién de - Apertura de carpeta de conflicto i
acercamiento i
i
- Informe | NG
5 |- Formulario de registro de |- Jefe de Unidad Prevencion ¢le5. Autoriza la intervencion instituciongdn base a las : 5
conflicto Conflictos recomendaciones del informe situacional !
- Proveido S i
- Acta de reunién de - Coordinador con orgsociales 6. Ige;)gzjis;itlfsel conflicto en el sistema de Registro de Conf|ictos E
6 acercamlgnto . i Cogrdlnador con Org - Imprime el Formulario de registro de Conflictos Sociales i
- Informe situacional politicas :
1
1
1
1

@ CONTINUK.. @
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Renueva Version: @
GESTION: 2@2

NOMBRE DEL ., ,, . . > NOMBRE DE LA UNIDAD . - .
PROCESO Prevencién y gestion de conflictos sociales hasta su resolucion ORGANIZACIONAL Unidad de Prevencién de Conflictos
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEM?‘JSS;EETRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS N E -;ASE DP \ ° INTERACCIONES
1 1 : DATO i :
1 1 n n
: : 1 1
- Proveido 7. Remite notas a los actores en confligtvitando a reunion para la firma de E E E E |
- Coordinador con organizaciones acuerdos Uf‘ T * * l: J
7. sociales - Remie notas a las unidades organizacionales del GAMEA que tenga ! H | |
- Coordinador con Organizaciones relacion directa con el conflictmvitando areunion para la firma de 1 ! E E
politicas acuerdos H H : :
- Remie notas a las ofras instituciones que tenga relacion directa con ¢ i i ! !
conflicto, invitando a reunién para la firma de acuerdos ! ! ! !
1 1 1 1
Y ! ! ! !
: i i i
- Coordinador con organizaciones | 8. Establece reunion para la firma de acuergima la 8] ! 1 | |
8. |- Nota de invitacién sociales resolucion de confiictos sociales ' ' i i
- Coordinador con Organizaciones i i ! !
paliticas ! ! NO E E
1 1
1 1
9. Toma conocimiento E ) E : :
9. |- Acta de acuerdo - Jefe de Unidad Prevencion de Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdzera laresolucion de g | i i
Conflictos conflictos sociales i i i i
1 1 1 1
| | | |
. )
10. Elabora cronograma de cumplimiento de acuerdos ! ! ' '
10. - Coordinador con organizaciones | - Elaborainstructivos de cumplimiento a unidades organizacionales del 10 |l< ! 1 i
- Proveido sociales GAMEA que tenga relacion directa con los puntos acordados - ‘: ! H i
- Coordinador con Organizaciones | - Elaboranotas a otras instituciones para el cumplimiento de acugstios | 1 i i
politicas correspondg E E ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
, — . : : i i
11. Elaboranforme de cumplimiento de acuerd@sra laresolucion de ! ! 1 1
11 - ordinador con orgsociales conflictos sociale®n base al cronograma daimplimiento ! ! 1 1
1 1
- Coordinador con Orgoaliticas i i ! !
- Instructivo ! ! i i
1 1 1 1
i ! 5 i
12. - Informe de cumplimiento de - Jefe de Unidad Prevencién de 12- Toma conocimiento del cumplimiento de acuerdos ! ! ! !
acuerdos Conflictos - Autoriza el cierre de la carpeta de conflicto ! T 1 1
1 1 1 1
i i i i 3 13 NG ff
13 i ; inistrati 13. Archiva y custodia la campeta del conflicto : : i T\ 4 Fin
. |- Proveido - Asistente administrativo g y o i i | |
= = s s

H FINAL DEL PROCHSD
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e T ey Organo Ejecutivo GESTION: 262
cODIGO D SMGIUPGO2 NOMBRE DEL |Generar reportes del sistema de seguimiento de correspondeifiaS.C@. Gue fueron ingresados Vi NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Prevencién de Conflictos
PROCESO PROCESO: correspondencia e informacion brindada a través del centro de orientacion vecinal. ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No | ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BaoE o 6 INTERACCIONES
EINSUMOS
i | i |
: : s e
1 |- Solicitud - Acta de reunién de acercamiento E E ' ' —
- Pliego petitorio - Informe situacional 1. Recepciona la solicitud o pliego petitorio. U A T 1 H ( Inicio )
- Invitacion - Fomulario de registro de demandds ' ' | |
1 1
i : i :
2. Asiste a Ampliados y Reuniones de Juntas vecinales y/o Comunidadgs. Y i i i E
- Invitacién del GAMEA - Coordinador con organizaciones | - Elaboranforme situacionatie la demanda o necesidad insatisfecha 2] ! ! ! !
1 sociales. permanente. ! ! ! '
- Coordinador con organizaciones | - Aperturalacarpeta de demandas y necesidades insatisfechas ! ! ! !
politicas. - Firma de acta de acuerdos ' ' i E
! ! : !
1 1 1 1
] 1 ) ]
. A . Y ' i |
2 |- solicitud - Jefe de Unidad Prevencion de 3. Remite para analisis e intervencion. 3 i i i i
- Pliego petitorio Conflictos. i E ! !
1 1 1 1
4. Analiza la solicitud o pliego petitorio. i E i i
- Coordinador con organizaciones | -Reunion de acercamiento. Y ! ! ' '
3 |- proveido sociales. - Elaboranforme situacionatie la demanda o necesidad insatisfecha [ﬂ ' | ! !
- Coordinador con organizaciones permanente. ) o _ i i i
politicas. - Apertura de carpeta de demandas y necesidades insatisfechas A ' 1 : :
1 1
1 1
A R I
. . | : | (:5:0 ; > Fin
4 |- Acta de reunién de acercamiento.|- Coordinador con organizaciones | 5- Registra dda demanda o necesidad insatisfecha permaneetee!| NO ! i | |
- Informe situacional sociales. sistema. | | : '
- Coordinador con organizaciones | deRegistro d®emandas. | . i :
politicas. ! : ' !
1 1 1 1
i i i i
1 1
5 |- Actade reunion de acercamiento |- Jefe de Unidad Prevencién de 6. Autoriza la intervencion institucional, en base a las recomendaciaes|d : 6 : ! sh > |
- Informe situacional Conflictos. informe . | | | |
- Fomulario de registro de demandias ! ! ! !
] 1 ) ]
« ! ! : :

@ CONTINUX @
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3 MBRE DEL Coordinacién Con Organizaciones Sociales y Fortalecimiento Ciud@agtacion y NOMBRE DE LA UNIDAD . » )
cODIGO D SMGIUPG02.1 NO o . Unidad de Prevencion de Conflictos
PROCESO PROCESO Priorizacién de la Demand&ecinat) ORGANIZACIONAL
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
NG ELEMENTQOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : BASE DB \ {° INTERACCIONES
EINSUMOS ] | 9 !
] 1 1
! i i
- Coordinador con organizaciones | 6.Remite nota al solicitantinvitandole a la reunion para la firma de ! 1 1
sociales acuerdo ! i :
6 |- Proveido - Coordinador con organizaciones - Remite de notas a las unidades organizacionales del GAMEA que ter} 1 ' '
politicas relacion directa cota solicitud invitandoles a una reunién para la firma ' ! !
acuerdos E ! !
- Remite notas alas otras instituciones que tenga relacion directa con ' 1 1
solicitud invitandoles a una reunién para la frma de acuerdos ! i 1
| | |
1 ! 1
—_ . .. : i i
7 |- Nota de invitacion - Coordinador con organizaciones ! ! !
sociales 7. Establece reunion para la firna de acuerdos E ! !
- Coordinador con Organizaciones ! ! 1 i
politicas ! E E i
1 1 NO ! 1
8. Toma conocimiento ! ! i i
8 |- Acta de acuerdo - Jefe de Unidad Prevencion de - Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdos i : ! :
Conflictos ! ! 1 |
! ! ! :
9. Elabora cronograma de cumplimiento de acuerdos E i 1 i
9 - Coordinador con organizaciones - Elabora instructivos de cumplimiento a unidades organizacionales de ' ' i i
- Proveido sociales GAMEA que tenga relacidlirecta con los puntos acordados ; 1 | i
- Coordinador con Organizaciones - Elabora notas a otras instituciones para el cumplimiento de acuéstos | : i E
) )
politicas correspondg ! ! ! i
1 1 1 ]
- Instructivo - Coordinador con organizaciones 10. Elabora informe de cumplimiento de acuerdos de demandas socialesy Y E E E E
10 sociales necesidades insatisfechash base al cronograma de cumplimiento 10‘\ o : | i
N 1 1
- Coordinador con Organizaciones - E E H !
politicas ! ! | i
i i i i
1 ! ! | 1
- Informe mensual de cumplimiento |- Jefe de Unidad Prevencion de 11. Toma conocimiento del cumplimiento de acuerdos R ! ! !
de acuerdo Conflictos - Autoriza el cierre de la carpeta demandas y necesidades insatisfechals —> 11 IS ! !
1 1 ) 1
i ‘ i Sl i i
12 | -Proveido - Asistente Administrativo 12. Archiva y custodia la carpeta demandas y necesidades insatisfechas i i ! N 12
| | ' '
1 1
| | | |

H FINAL DEL PROCH$D
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GESTION: 262

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencion de quejas y reclamos

NOMBRE DE LA UNIDAD

Unidad de Prevencion de Conflictos

ORGANIZACIONAL:

@ CONTINUX @

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
no | ELEMENTO3E ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . B Baseo? P INTERACCIONES
1 1
] ] ! !
! ! | |
1 |- Nota de queja (solicitud no atendida)Jefe de Unidad Prevencién de 1. Asigna caso alos Coordinadores. i ! : :
o reclamo Conflictos. U ~ T ! !
1 )
i | i :
' ' i i i i
- Formulario de quejas (solicitud no 2. Analiza la queja o reclamo. Y : : ! !
atendida) y reclamos presentado gerCoordinador con org. sociales. - Elabora informe preliminar de quefsolicitud no atendidap informe El < ! ! !
2 | vecinos o comunarios - Coordinador con Org. politicas. recomendando prosecucion o sobre seguimiento. i i i i
- Reporte del Sistema de alerta - Registra en el sistema de quejas y reclamos. ' ! i i
temprana i E i i
: : i !
1 1 1 1
3 |- Informe preliminar de queja o - Jefe de Unidad Prevencion de | ' NO: |
reclamo Conflictos. 3. Instruye su prosecucién o sokseguimiento ! : i i
i ! i !
) . i t | i
4. Establece reunion con el solicitante. " ' ! !
- Apertura de carpeta de quefgolicitud no atendidad reclamo. ! ! ! !
- ElaboraNotas anstructivos a unidades organizacionales del GAMEA que ! ! H H
4 - Coordinador con org. sociales. tenga relacion directa cola queja o reclamo 4 < i i i
- Proveido - Coordinador con Org. politicas. - Realiza el seguimiento a la correccién, enmienda, respuesta inmediaja, = H ! !
disculpa, adecuacion del sewicio. i i ! :
- Elabora informe de resolucion. ! ! ! !
Z ! i i
i i i :
1 1 1 1
| | i i
- Jefe de Unidad Prevencion de 5- Toma conocimiento déhforme deSeguimiento a quejasolicitud no i i i i
5 |- Informe de quejas o reclamos Conflictos. atendida)o reclamos ! ! : :
- Autorizael cierre de la carpeta dguejas y reclamos. ! ! H H
i i i :
1 1 1 1
i ! i !
. 1 1
6 |- Proveido - Asistente Administrativo 6. Gerade la carpeta dejuejas y reclamos. E Lol | i
- Archivo y custodia. ! ! ! ! 6
= : s —
i i ' '

A
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H FINAL DEL PROCHSO

CODIGO D NOMBRE DEL L . NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO SMGIUPG03.1 PROCESO Atencién de quejas y reclamos ORGANIZACIONAL Unidad de Prevencion de Conflictos
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
" E'-EMEE"I‘JSSEAE)QTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . S ARCHIYO INTERACCIONES
, , -m ! DATOS !
1 1
. I B A i | ! : rr
7. Remite nota al solicitantesvitandole a la reunion para la frma de ' ! ' !
7 |- Proveido - Coordinador comrganizaciones acuerdos 7 |« ! H H
sociales - Remie notas a las unidades organizacionales del GAMEA que tenga rfelaci ] 1 1 | :
- Coordinador comrganizaciones directa conLa solicitudinvitandoles a una reunion para la firma de : ' E i
paliticas acuerdos i i : :
- Remie notas a las ofras instituciones que tenga relacion directa.eon ! ! ! !
solicitud invitandoles a una reunién para la firma de acuerdos ! ! ' H
1 1 1 1
T T 1 1
8 |- Nota de invitacion - Coordinador con orgsociales 8. Establece reunion para la firna de acuerdos ' ' i i
- Coordinador con Orgoaliticas | i : :
1 1 1 1
9 9. Toma conocimiento E E E E
- Acta de acuerdo - Jefe de Unidad Prevencion de - Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdos ' ; i i
Conflictos ' ' i i
1 1
| | ! !
10. Elabora cronograma de cumplimiento de acuerdos | i i i
- Elabora instructivos de cumplimiento a unidades organizacionales del i i ! !
10 |- Proveido - Coordinador con orgsociales GAMEA que tenga relacion directa con los puntos acordados T ! ' !
- Coordinador con Orgoaliticas - Elaboranotas a otras instituciones para el cumplimiento de acue(dios ! ! ! H
correspondg i i i i
1 1 ! !
v : g ;
n ! ! ! !
- Instructivo - Coordinador con orgsociales 11. Elaborainforme de cumplimiento de acuerdate demandas sociales 1 ! ! ! !
- Coordinador con Orgoliticas necesidades insatisfech@s base al cronograma de cumplimiento ! ! ' H
1 1 1 1
] ] ) ]
Ny - Y | | |
12 |- Informe mensual de cumplimiento |- Jefe de Unidad Prevencion de 12. Toma conocimiento del cumplimiento de acuerdos 12 i i ! !
de acuerdos Conflictos - Autoriza el cierre de la carpeta demandas y necesidades insatisfechaf ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 ! ! 12
13 : : t —>
- Proveido - Asistente Administrativo 13. Archiva y custodia la carpeta demandas y necesidades insatisfechas ' ' : |
] ] ) ]
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Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
y ) SMGIDAG
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SISTENMICO DE PRIITES copiGo: | o

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALID

(INICIO DEL PROCESO)

Nro. (NICIO DEL PROCESO)|  REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
PROCESO)
PREVENIR Y CORREGIR ERRORES QUE PUEDEN APARECER EN E[ (i UNIDAD SISTEMA UNICO | &i CONTAR CON UN
0 MANUAL TECNICO DE NOMBRE: | SISTEMA DE FLUJO DE TRAMITES (SISCO). EN COORDINACION CO| ~ TRAMITES SISTEMA CONSOLIDAT
FUNCIONAMIENTO DEL DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION. i UNIDAD DE CON EL MENOR NUME
i SOLICITUD REALIZADAY] _ SISTEMA SISTEMAS DE INFORMAC] 1 MEJOR FLUIO DE LOS
LAUSUT.ALAUS. u $Egﬁgfgglgg'\s"ANOS Y | OBJETIVO: | OPTIMIZAR EL FUNCIONAMIENTGIBEEMA SISCO TRAMITES EN EL SISTEH
1 ESPECIALIZADOS.
NORMATIVA: |~ Decreto Supremo NE793 de Gobierno Electronico (GE) Nro. DE PROCES 1de 1
SE GENERA DEMORA EN EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES Y POSIBLES ERRORES EN LOS REPORTES, FALTA DE UN _
RIESGOS IDENTIFICADY pen ADECUADA Y AL ALCANCE DE TODOS LOS FUNRESRATSAELES DEL FLUJO DE TRAMITES. PLAZO:| 4 A8 HRS.
ELEMENTOS DE SALID
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADI  pe o\ 151m0S 0 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL

PROCESO)

RECOPILACION DE

INFORMACION A LAS
UNIDADESRGANIZACIONAL
DE LA FORMA DE TRABAJO
SU UNIDAD PARA PROPON
EL DESARROLLO DE NUEV
MODULOS DE FUNCIONALII
EN EL SISTEMA

U ENTREVISTAS PARA LA
RECOPILACION DE DATOS

it ACTAS DE RECOPILACION [
DATOS DE LA UNIDAD

PROPONER A UAIDAD DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE

ORGANIZACIONAL.

i RECURSOS HUMANOS Y
TECNOLOGICOS
ESPECIALIZADOS.

i MANUAL TECNICO DE
FUNCIONAMIENTO DEL

i MEJORAR EL
FUNCIONAMIENTO DEL

SISTEMA
0 INSUMOS PARA CAPACITA(
DEL NUEVO MODULO

. N :
NOMBRE: lNgODRIM,ﬁCa:CI)_9ELbG¢AIr\]/IEAé '\SEJ?RHA%V IjVESIJ_A{\CtIOr:\I@DSAg @L/ SII_S;I'EMQE SISTEMA SEGUN LAS
! ’ NECESIDADES DE LAS
i UNIDAD SISTEMA UNICO [ DIFERENTES UNIDADE
TRAMITES ORGANIZACIONALES.
REUNIR LA INFORMACION NECESARIA PARA LA PROPONER LA U TENER UN SISTEMA
OBJETIVO: | IMPLEMENTACION DE NUEVOS MODULOS DE FUNCIONAMIENTO D| CONSODIADO EN TOD(
DE CORRESPONDENCIA SUS ASPECTOS
NORMATIVA: | Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrénico (GE) Nro. DE PROCES 2del1

RIESGOS IDENTIFICAD(

USUARIO DESACTUALIZADO, NO CONTAR CON LOS RECURSOS TECNOLOGICOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMEN
INFRAESTRUCTURA DE RED AL ALCALCE DE TODOS LOS USUARIOS RESPOSABLES DEL FLUJO DE TRAMITES.

PLAZO:

45 DIAS APROXIMADAMENTE
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE

SALID

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REggéEAE%oO? DEL
il CONTAR CON LAS SOLICITU GENERAR REPORTEEES Y DIGITALES QUE FACILITEN EL SEGUIM i}
DE REPORTES Y/O DE NOMBRE: |TRaL¢9{ 59[ {L{¢9al 59 {9D/LaLobe| . oo oo |"1SESPLEsrA A SoLCT
SOLICITUD DE REPORTE Y|  SEGUIMIENTO DE TRAMITE] uUNICO e TRAMITE S PEA oA Do
BUSQUEDA DE SEGUIMIEN]| U RECURSOS HUMANOS Y | BRINDAR INFORMACION DE SEGUIMIENTGARMBIETRXTERNO '
DE TRAMITES INGRESADOY TECNOLOGICOS OBJETIVO: | g wicL/ 1 b5h 9b 9] {L{c¢9al G{L®{d
3 | POR VENTANILLA UNICA ESPECIALIZADOS.
U SISTEMAS.U.T. Y SI.S.CO. | NORMATIVA: | Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrénico (GE) Nro. DE PROCES 3de 11
REGISTRO FISHIOTRAMITES.
] ] 1 A 4 HORAS
RIESGOS IDENTIFICAD{ BRINDAR INFORMACION INCORRBIETGLLTADES DE ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE CORRE |, 0.
DEBIDO A LA FALTA DE UNA RED DE INFRAESTRUCUTRA OPTIMA O CORTES DE INTERNET. :
ELEMENTOS DE SALID
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADI  peoyisiTos 0 INsuMOs DATODEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)
il REPORTE DE RECIBIR Y REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA EXTERNA Y TRAMI i}
NECESIDAD CONSTANTE p|  CORRESPONDENCIA AL GOBRNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO. DE FORMA COR U LIBRO DE REGISTRO
TENER ACTUALIZADO EL INGRESADA POR VENTANIL NOMBRE: | GARANTIZANDO UNA RECEPCION AGIL, CLASIFICACION PRECISA Y (i SECRETARIA MUNICIPAL SEGUIMIENTO DE
UNICA DEL SISTEMA DISTRIBUCION EFICIENTE DE LA DOCUMENTACION ENTRANTE AL|  GESTION INSTITUCIONAL| ~ CORRESPONDENCIA
REGISTRO DE , . . INGRESADO POR
LbChwa#¢L/ h af{ DEPENDENCIAS MUNICIPALES. {1 UNIDAD SISTEMA UNICO 1 B
CORRESPONDENCIA ) ’ VENTANILLA UNICA
INGRESADA POR VENTAN| U SELLOS DE RECEPCION A L . | REALIZAR REGISTRO DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA INGRE|  TRAMITES ACTUALIZADO
4 ; DERIVACION DE OBJETIVO: 5 :
VENTANILLA UNICA PARA REALIZAR EL SEGUIMIBNTISIDE
UNICA PARA EL SEGUIMIEN
FISICO Y DIGITAL DE CORRESPONDENCIA
; INGRESADA POR VENTANIL
TRAMITES. UNICA. NORMATIVA: | Ley N2 2341, de Procedimiento Administrativo, Ley N° 1178 Nro. DE PROCES 4de 11
RECURSOS HUMANOS
RIESGOS IDENTIFICAD{ RETARDACION DE REMISION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA POR CORTES O FALLAS DE LOS SISTEMAS DE C( PLAZO:| 2 Y3 DIAS
ELEMENTOS DE SALID
Nro. ELEMENTOS DE ENTRAD  peouisiTos o INsuMos DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL

(INICIO DEL PROCESO)

PROCESO)

Ut REPORTE DEARRTES DIARIC

NOMBRE:

IDENTIFICAR TRAMITES DE ALERTA TEMPRANA POR PARTE DE
ORGANIZACIONES SOCIALES Y/O CIUDADANIA, GENERANDO COPI

U UNIDAD DE PREVENCION

U REPORTE DE LOS
REGISTROS DE LA

REGISTRO DE INFORMACIJ  EN EL SISTEMA DE MISMO A LA UNIDAD BREVENCION DE CONFLICTOS. ALERTA TEMPRANA A
SOBRE TEMA CONFLICTIVd CORRESPONDENCIA ) S(r\)uNDFALl;CsTg?EMA UNncod  UNIDAD DE
NOTAS REITERATIVAS EN E (i SISTEMA DE REGISTRO DE| OBJETIVO: | REALIZAR EL REGISTRO DE REPORTES SOBRE LOS PREGHZDERTH TRAMITES PREVENCION DE
{L{c¢c9al a{L®{q ALERTATEMPRANA TEMPRANA Y GENERAR REPORTES PARA DARLES SEGUIMIENTO CONFLICTOS
5 ACTUALIZADO
NORMATIVA: | Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrénico (GE) Nro. DE PROCES 5de 11

RIESGOS IDENTIFICAD{ NOTIFICACION TARDIA A LAS SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS DE OREAGIXLEIONES PLAZO:| 1 A4 HORAS

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional 65




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: @
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ELEMENTOS DE ENTRAD

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALID

Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)
ADMINISTRARMEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE EL CENTRO DE
NOMBRE: | ORIENTACION VECINAL COMO UN PUNTO DE REFERENCIA CONFIA i
{i REGISTROS DE SOLICITUD " | ACCESIBLE PARA LOS USUARIOS DE FORMA PRESENCIAL Y POR\ i UNIDAD SISTEMA UNico | U CIUDADANO CONFOR
NECESIDAD DE MEJORAA|  INFORMACION POR LOS TELEFONICA. TRAMITES CON LA ATENCION Y
SERVICIO DE INFORMACIOl  CIUDADANOS {i DIRECCION DE ATENCION ~ ENTREGA DE
¢ | SOBRE TRAMITES Y SERVI( i ANALISIS DE NECESIDADES CIUDADANA g‘;ggx‘gg‘o’\‘
PRESENCIAL A LA CIUDADA  CON MAYOR DEMANDA DE .| MEJORAR EL SERVICIO DE ENTREGA DE INFORMACION UTIL Y OP
INFORMACION Y SERVICIO| OBJETIVO: | c\ypApANO QUE VISITA EL GAMEA
NORMATIVA: | Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrénico (GE) Nro. DE PROCES 6de 11
RIESGOS IDENTIFICAD{ NO CONTAR CON LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CIUDADANO PLAZO:| 1 a 6 meses
ELEMENTOS DE SALID
Nro. ELEMENTOS DE ENTRAD o6 1510s 0 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO)
PROCESO)
MOTIVAR PERIODICAMENTE LA REMISION DE INFORMACION SOBR . i USUARIOS CONFORM
{i SOLICITUD DE INFORMMNGA | NOMBRE: | PROCEDIMIENTE LOS BRITES EXISTENTES EN EL GAMEA POR pA U UNIDAD SISTEMAUNICO T~ ') A ATENCION Y
NECESIDAD DE ACTUALERA|  LAS DEPENDENCIAS MEDIA LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES AL CENTRO DE ORIENTACIO|  TPMITES ENTREGA DE
DE DATOS ENARTES Y INSTRUCTIVO DE SMGI u Eg?gib/;iDEpENDENC' INFORMACION
7 | SERVICIOS U REGISTRO DE DEMANDAS [ .| CONTAR CON INFORMACION ACTUALIZADBERNIRD DE ORIENTACIC BRINDADA
INEORMAGN OBJETIVO: VECINAL.
NORMATIVA: | Ley N2 2341, de Procedimiento Administrativo, Ley N° 1178 Nro. DE PROCES 7DE 11
RIESGOS IDENTIFICAD( PLAZO:| 10 A 15 DIAS
ELEMENTOS DE SALID
Nro. ELEMENTOS DE ENTRAD o6 1510s 0 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO) e,
i INFORMACION SOBRE NOMBRE: | ADMINISTRAR Y REALIZAR MEJORAS CONTINUAS A LA PLATAFORT | GNIDAD SISTEMA UNICO | U PLATAFORMA DE
(T:ﬁfD'\"A'Eii?AFE\Jg(;S QUE| ATENCION GDADANA TRAMITES ATENCION CIUDADAN
: < {i UNIDAD DE SISTEMAS ACTUALIZADA
i NECESIDAD LATENTE DE  DESARROLLAR GON EL Gl OBJETIVO: | IMPLEMENTAR Y ACTUALIZAR LA PLATAFORMA DE ATENCION CIU
CIUDADANIA DE Gt[!¢! Chwa! 29.
INFORMACION SOBRE /L5151 b1 ¢
8 TRAMITES Y SERVICIOS | i SOPORTE Y MANTENIMIEN] _ s . .
DEL SERVIDOR WEB HOSTI NORMATIVA: Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrénico (GE) Nro. DE PROCES 8 DE 11
il RECURSOS HUMANOS
ESPECIALIZADOS
A X 1 1 | |
RIESGOS IDENTIEICAD /Etl IIngRlAI;SITEUIC'S!'URA INFORMATICA, QUE NO FUNCIONE EL SERVIDOR WEF[DOBDEEES | [ ! t [ ! ¢! Cp ol g meses
5151 b!
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ELEMENTOS DE SALID
Nro. ELEMENTOS DE ENTRAD e qyisiTosimsumos DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)

COADYUVAR CON LA ORIENTACION A LA POBLACION PARA QUE P
NOMBRE: | REALIZAR DE MANERA CORRECTA SUEEBRARROCESOS EN LAS

U FICHAS DE REQUISITOS DE N
i ANALISIS DEL FLUJO DE TRAMITE GERVICIO DEPENDENCIAS DEL GAMEA QUE PRESTAN SERVICIOS ALA CIUD ii UNIDAD SISTEMA UNICO [ (P;8E|L|_AAC|IS|IZ\IOSRA|\-/I|-,I;§'1:|E(

TRAMITES Y/O SERVICIQ (i DIAGRAMA DE FLUJO DEL TRAMITES OBTENIDA
U SOLICITUD CONSTANTE TRAMITE O SERVICIO "
REDUCIR LA BUROCRACIA DE LOS PROCESOS PARA TRAMITES Y

INFORMACN EN COMPLETO DE INICIO A FIN| OBJETIVO:
PROCEDIMIENTO DE i CONOCIMIENTO DEN ELGAMEA, CON EL FIN DE ENTREGAR UN MEJOR SERVICIO A LA C
9 TRAMITES POR LA METODOLOGIAS PARA LA
POBLACN CORRECTA ORIENTACION [
TRAMITES
NORMATIVA: | Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrénico (GE) Nro. DE PROCES 9DE 11
RIESGOS IDENTIFICADS NO ATENCION DE LA SOLICITUD O SUGERENCIA POR PARTE DERGANMBALONAL PERTINENTE PLAZO:| 1-5 dias

ELEMENTOS DE SALID

S ENTORPIE Sy REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL

Nro.
(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)

N . RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y DERIVAR LAS CONSULTAS, S
U CORREO ELECTRONICO g NOMBRE: | PETICIONES INGRESADAS A TRAVES DEL CENTRO DE OFEENBACI]

gSEII(E:ILTEUNDClI?AEDIEFNCI);’\é?{iIC Y/O DE LA PLATAFORMA DE ATENCION CIUDADANA 3
i UNIDAD SISTEMA UNICO | U REGISTROS DE

PROVENIENTE DE LA TRMITES DEMANDAS,
t[! ¢! Chwa! a! ¢ i UNIDAD ORGANIZACIONA SUGERENCIAS Y/U

i SOLICITUD DE
INFORMACION SOBRE
TEMAS ESPECIFICOS A
TRAVES DE LA PLATAFOR

. . /L'51 51 bt ¢ )
alt¢9b/ Ljb /L| o RECIBIR SOLICITUDES DE INFORMACION O SUGERENCIAS DE MEJ ~ PERTINENTE OBERVACIONES
. i MENSAJBE WHATSAPP CON ; : (
U SUGERENCIA SOBRE TE | ATENCION PROVENIENTE DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE LA PLA
LA SOLICITUD DE OBJETIVO "
ESPECIFICOSMRVES DE - “l129. 4! ¢9b/Ljb /L!5!I51b!E vig {9
10 LA PLATAFORMA INFORMACION O SUGEREN i i
5 . DE MEJORA PROVENIENTE PERTINENTE
al ¢9b/ Ljb /L
[! t[!¢! Chwa!
/L!'51 51 bt ¢
NORMATIVA: | Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrénico (GE) Nro. DE PROCES 10de 11
o ) -
RIESGOBRENTIFICADOS \ /5 ATENCION DE LA SOLICITUD O SUGERENCIA POR PARTE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL PERTINENTE PLAZO:| 1-5 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALID

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REgggEAE%%? DEL
il PLATAFORMA WEB DE IMPLEMENTAR Y DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y |
PARTICIPACION CIUDADAN/ NOMBRE: | PARA AUMENTAR LA VISIBILIDAD DE LA PLATAFORMAS DE ORIENT U HERRAMIENTA DE
USO LIBRE CILDADANA i UNIDAD SISTEMAUNICO | SOFTIARE B%
U CAPACITACION PARA LA ENTREGAR A LA CIUDADANIA UN CANAL, HERRAMIENTA PARA INC|  TRAMITES CIUDADANA
IMPLEMENTACION DE LA | OBJETIVO: | PARTICIPACION EN LA CREACION DE PROPUESTAS E INICIATIVAS ACTUALIZADA
NECESIDAD DE ACTUALIZA|  PLATAFORMA URBANIZACION Y/O DISTRITO MUNICIPAL
PLATAFORMA DE ATENCIQ| U DIFUSION A LA SCIEDAD EN
CIUDADANA GENERAL SOBRE LA
PLATAFORMA DE ATENCIO!
1 CIUDADANA NORMATIVA: | Decreto Supremo N° 1793 de Gobierno Electrénico (GE) Nro. DE PROCES 11de 11

i MODULOS DE
ADMINISTRACION DE LA
PLATAFORMA

BAJA PARTICIPACION CIUDADANA , PLATAFORMA RESTRICTIVA PARA MODIFICACIONES NECFSIARME/APDR LA CIUL
DE EL ALTO
BAJA PARTICIPACION CIUDADANA , PLATAFORMA RESTRICTIVA PARA MODIFICACIONES NECESARIAS POR LA CO
DE EL ALTO

RIESGOS IDENTIFICAD( PLAZO:| 1¢ 6 meses

RIESGOS IDENTIFICAD( PLAZO:| 1¢ 6 meses
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FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS ENSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS %Rc”"’; INTERACCIONES
DATOS
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