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

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 1: sefiala; “Bolivia se constituye en un Estado Unitario,Soc'ialrdle Derecip
Plurinacional Comunitario, libre, independiente, soberano, demaocratico, intercultural, descentrahzado'y con aulonorrnas.“do,ma se funda
en la pluralidad y el pluralismo politico, econdmico, juridico, cultural y lingtiistico, dentro del proceso integrador del pals”.

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 232; establece: “La Administracion Publica e rige por los principios d'e legitirnidad,
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legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igusldad, compelencia, eficienicia, calidad, cziidez,
honestidad, responsabilidad y resultados’.

Que, la Constitucion Politica del Eatado, en su Articulo 410; paragrafo [; establece: “Todas las personas, naturales yjuridicgs, asi oomo
los drganos publicos, funciones publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucion, II. La ponsgtu,crorz es iz
norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de primacia frente & cualquier otra disposicién normativa. El blogue dz
constitucionalidad esta integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos Humanos y [2s normas de
Derecho Comunitario, ratificados por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regira por la siguierite jerarquia, de acuerdo a las

@ competencias de las entidades territoriales; 1. Constitucion Politica del Estado, 2. Los tratados internacionales, 3. Las leyes nacionales,
los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el resto de legislacion departamental, municipal e indigena y 4. Los decreios,
reglamentos y demés resoluciones emanadas de los 6rganos ejecutivos correspondientes'”.

Que, Ia Ley N° 1178 “de Administracion y Control Gubernamentales” de 20 de julio de 1990, en su Articulo 7, refiere: "El Sistera de
Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara Iz dupiicidad de objetivos y
alribuciones mediante iz adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: &) Se cenlraliza‘ré
en fa entidad cabeza de sector de jos diferentes niveles de gobierno, fas funciones de adoplar polificas, emitir normas y vigilar su ejecucion
y cumplimiento; y se desconcentraré o descentraiizara la ejecucion de las poiiticas y el manejo de los sistemas de administracicn. b}
Teda entidad pliblica organizaré internamente, en funcion de sus objetivos y la naluraleza de sus actividades, los sislemas de
administracion y control interne de que trata esta Ley”.

Que, la ey N° 1178, en su Articulo 28; establece: “Todo servidor piiblico respondera de los resuitados emergentes del cesemgenc dz
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo...”.

Que, la Ley N° 031, Mzrco de Autcnomias y Descentrelizacién “Andrés Ibafiez” de fecha 19 de julio de 2010 en su Articule 7 paragrafo
J; refiere: “El régimen de autonomizs tiene como fin distribuir as funciones politico — adminisirativas del Estado de mznera equilibrada y
sostenible en el territorio para la efectiva participacion de lzs ciudadanas y ciudadanos en la toma de decisiones, |a profundizacion de iz
democraciz y la satisfaccidn de las necesidades colectives y del desarrollo socioecondmico integral del pais”.

Qua, ia Ley N° 031 en su Articulo 8 (EJERCICIO DE LA AUTONCMIA). Parzgrafo | numeral 4; determina: "La planificacion, programacion
7 elecucion de su gestion politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social”.

@ Qus, la Ley N° 031 en su Arficulo 113 (ADMINISTRACION PUBLICA) Paragrafo | estipula: *I. La administracion publica de las entidedes
iemitoriales autdbnomas se regira por las normas de gestion piblica emitidas en el marce de la Censtitucion Politica dei Estade ¥
disposiciones iegales vigentes.”

Que, la Ley N° 482 de Godiernos Autdnomos Municipales, de fecha 9 de enerc de 2014, en su Adiculo 3 (CUMPLIMIENTC
OBLIGATORIO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL); sefsla: ".a normativa legal del Gobierno Autdnomo Municipal, en su jurisdicaion,
emitida en el merco de sus faculiades y competencias, tiene caracter obligatorio para toda persona natural o colectiva, publica o privada,
nacional o extranjera; asi como el pago de Tributos Municipales y ef cuidado de los bienes piblicos™.

Oue, la Ley N° 482, en su Articulo 13 (JERARQUIA NORMATIVA MUNICIPAL), determina; “L.a normativa Municipal estara suieta a iz
Constitucion Politica det Estado. 1.2 jerarquia de la normativa Municipal, por érgano emisor de acuerdo a las facuitades de los Organos
de los Gobiernos Auténomos Municipales, es la siguisnts: Organo Legislativo: a. Ley Municipal sobre sus facultades, competencias
exclusivas y ef desarralic de lzs compstencias compartidas. b. Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo:
a, Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alzalde firmado conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para
la reglamentacin de competenicias concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa Plurinacional y otros. b. Decreto 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 afribuciones”.

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

QOue, 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
formalizaré en los siguientes documentos, aprotiados mediante resolucion interna pertinente: ...b) Manual de Procesos que incluira; - La
denominacion y objetivo del proceso. - Las normas de operacion, - La descripeion del proceso y sus pracedimientos. - Los diagramas de
flujo. - Los formularios y otras formas utilizadas”.

QOue, el Decreto Municipal N° 014 Ordenarniento Jurldico Municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municigal de Ei Alto,
de 12 de febrero de 2014, en su Articulo 5 (JERARQUIA NORMATIVA) paragrafo | y paragrafo I numeral 2), datermina: *I. De forma
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Avenida Costanera Nro, 6022, Urbanizscion Libertad, entre calles J.J, Torras y Morndn Slles
Zuazo, Casa Murilcipal (Juch'a Uta), a media cuadra da lo €stacién de Bambaros El Alto,
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general, 1a jerarqufa normativa y administrativa municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto forma partz
y se sujeta a lo establecido por el articulo 410 paragrafo (1 de la Gonstitucion Politica del Estaco Plurinacional de Bolivia. Il. La aplicacion
de las Normas Juridicas Municipales emitidas por el (')rgano Ejeculivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, se regirén por Iz
siguiente jerarqula, de acuerdo a las compelencias establecidas por la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Balivia, la Ley
No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion *Andrés [bafiez" y la Ley No 482 de Gobiernos Auténomos Municipales. La supremaciz
en el Ordenamiento Juridico Administrativo del Organo EJecutivo del Gobiermo Auténomo Municipal de El Alto, se expresa en la siguisnts
jerarquia normativa: 2. DECRETOS EDILES (DE) (ALCALDE O ALCAL.DESA MUNIGIPAL).

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

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA aprabado por Decreto Edif N° 036/2018 y modificado
por Decreto Edil N° 035/2023, en su Articulo 15. Aprabacion de los Manuales, determina; “El Manual de Organizaciones y Funcicnes, I
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 curplimiento obligatoric”. :

Que, et Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025, en su ARTICULO PRIMERO (OBJETO); determina: “Se Apruebs Iz
ESTRUCTURA CRGANIZACIONAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE £L ALTO DE LA
GESTION 2026, de acuerdo al Informe Técnica CITE: DPIUDO/INF/N35/2025 de 24 de noviembre de 2025 v &l organigrama adjunic a!
referide 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, suscrito por la Abg. Wilma Zorzida Villcz fnturias
2 Responsatle de Andlisis UDO y Lic. Franz Juan Maldonado Titirico Analista UDO armbos de l2 Unidad de Desarrollo Crgznizacional del
‘ GAMEA, en su parte pertinente, establece: “...para iniciar &l proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos; se
disefiaron formularios, que permitieron realizar e! relevamiento de |a informacion correspondiente a los procasos y procedimientos quz
se consideran adecuados para su actividad, como parz el cumplimiento de fos objetivos institucionzles, para ellc iz Unidad de Desarroiio
Organizacional de! GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionzles que saiicitaron
&l apoyo y cocrdinacion para preseniar ¢f Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobierno Auténomo Muricips! de Ei Alts
correspondiente a la gastion 2026, que fueron actualizades a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutive del Godierno
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 & la poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de gestién. En ese entendido y
para le elaboracion del presente manual, se tiene como documento base de caracter administrativo y referencial; &l Manual de Procescs
y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edit N° 00972025, de fecha 31 de marzo de 2025, &f cual se encuentra vigente hasta I
aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumpiimiznic
al instructivo CITE: GAMEA/MAE/NST N° 012/2025, se realiza el proceso de recepilacion y centralizacion da Ia informacion. Asimismo.
se enviaron notas  las unidades ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de fa Unidad de Auditerla Interna para preseritar los
procesos e incorporar en el Manual de Procesos y Precedimientos en base a ios formularios proporcionados a lodas las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auldromo Municipal de Bl Alto (...) cada Secreiaria cuenta con un fome
incependiente de acuerdo a la estructura aprobada mediante Decreto Municipa! N°168/2022 conformado tajo la siguiente descripsion: -
TOMO I: Despacho - TOMO II: Secretaria Municipa! de Gestion Institucional - TOMO Iil: Secretaria Municipal de Adrninistracién
Finanzas - TOMO iV: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V: Secretaria Municipal de Educacion y Cultura - TOMO Vi:
Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Infegral - TOMO Vil: Secrataria hMunicipal de Sequiidad Ciudadana - TOMO VIil:
@ Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Pubiica - TOMO X: Secretaria Municipal de Agua y
Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrolic Econdmico”, concluyendo: *Segin lo expueste
en el presente informe se remite a su autoridad el Menual de Procesos y Pracedimientos (M.P,P.) para su respectiva aprobacion medianie
Decreto Edif con el fin de contar con un documento administrative, que refiejen fos precesos y procedimientos de cada Unidad
Organizacionel del Gobierno Auténomo Municipal de £l Allo”.

£
o

Que, ¢l Infarre Legal CITE: DGALIUNMAA/CRER/INF-008/2028, emitido por el Abg. Cristian Rat! Salcedo Ramirez Asescr Legal da ia
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 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal que el Alcalde o Alcaldesa
debera zprober el Manual de Fuestos, es necesario que se emita un Decreto Edil que apruebe el Manual de Puastos del Organo Ejecutiva
del Gobierno Autbnomo Municipal de EI Alto, asimismo, ravisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, ce ia compuisa de ios
antecedentes adjuntos y o establecido en el Informe CITE: D.T.H/USyC/PAC/003/2023, de fecha 29 de marzo de 2023, suscrita por ia
Lic. Paulina Avalos Condori Analista Administrativo y Auditorias Unidad de Seleccion y Contratacion - DTH del GAMEA, se evidencia
que el presente trzmite administrativo cuenta con el debido respaldo téenica y legal, por tal razon, conforme las aribucionas dat Organa
Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482 y Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, el suscrito no
encuentra obice legaf para su prosecucion, toda vez que se encuentra dentro del marco normativo en vigencia”.

POR TANTO:

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

DECRETA:

ARTICULO UNICO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Grgano Ejecutivo del Gebiemno Autonomo
Municipal de EI 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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Avenlda Costanera Nro. 5022, Urbanizacion Libertad, entre callos J.J. Torras y Horndn Siles
Zuazo, Casa Municipal (Juch'n Uta), a medla cuadra da la Estacion de Bambaros £l Alto,
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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 igusl o
menor jerarquia contraria al presente Decrelo Edil.

DISPOBICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto Edil todas las Unidades Grganizacionales del Grgans Ejecutivo
del Gobierno Auténome Municipal de El Alto,

SEGUNDOQ. - Da conformidad a lo prevista por el Artlculo 14 de la L.ay de Gobiernos Autonomos Municipales N° 482, el prasente Decrata
Edil debera ser remitido 2l Servicio Estatal de Autonomias — SEA para fines consiguientes,

Es dado en Despacho de la Alcaldesa del Gabiermno Auténomo Municipal de £ Alto a los treinta dias del mes de marzo de dos il
veintiséis afos.

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

MOMOA EVA COPA MU
LCALRESAMUNITIFAL
ALUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO
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Avenida Costanera Nro, 022, Urbanizacion Libartad, entre calles J.J, Torros y Herndn Siles
Zuazo, Casa Munlicipal (Jach'a Uta), a maedla Guadra da la Estacidn de Bamberos £l Alta.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
oM. P. P. 6O

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
denominacibn 0 For mul ac i -ens odspde rBpreseata un resumen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servira para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tien e como una de sus finalidades la
satisfaccién 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 hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden légico 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 distintas & reas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autébnomo 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 Plurinacion  al, en el art2culo 232 sefal a: oL a

se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,

responsabilidad y resultados. 0
b) Ley No. 031, Marco de Autonom?2as vy Ddelsledejuliordad0i0zqaeci - n 0 Ar
en su art2culo 34, O0EI gobierno aut-nomo municipal est §

facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el &mbito de sus competencias. Esta integrado por
concejalas y conceja les electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidas y
elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan const ituido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. 1l. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo

ndmero 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
concejales por mayor2a simplebé

c) Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CA PITULO
DI SPOSI CIl ONES GENERALES Art2zculo 1. (OBJETO) . Mani fiest a
la estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera
supletoriadé y en el CAPCTULO | VPAD RGAN 4. FEBERUOTURA O MU N

ORGANIZATIVA). Contempla la conformacion del ejecutivo municipal.

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

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

) Ley NA 004 de Lucha Contra |la Corrupci-n y el Enriqueci
de 31 de 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 & A Reglamento de Responsabilidad por la Funcion 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 2001.

j) Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE 8SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto Edil No. 036/2018, 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.

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién  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, segln la estructura vigente, asi co mo para todos los servidores
publicos sin excepcion 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 presente Manual de Procesos y Procedim ientos, 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 coordinacion, implementacién y ajuste en el manual de Proce S0s 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 la identificacion, andlisis, desarrollo y actualizacion de los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo a;

i) La actual estru ctura organizacional;

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

iii) Con miras al cumplimiento de los objetivos estratégicos 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 aplicaci-n del presente
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERMOTONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T Q.4 Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la

centralizacion de informacion en coordinacion con las demés unidades organizacionales para el ajuste y la
adecuacion de i nformacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizacion y posterior
aprobacién del presente manual de Procesos y Procedimientos.

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos
Munic ipales y la dindmica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econémica, los procesos y
procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen caracter limitativo, por lo que las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA t ienen 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 N ACIONAL.

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.
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8. DESCRI PCI DN DE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La planificaciéon territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion terripoeaé
no so6lo espaciosdestinads a viviendasy fabricas,parquesindustriales, sino
tambiénconsideraespaciopublicosde esparcimientajue permitanuna ciudad
con calidad humana, asi como también espacios resilientes coatlaalezay
elmedioambientequegaranticerlosderechosdelamadretierra y la proteccion
de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

Gobernanza Construir  las  condiciones  d
Territorial:  Ciudad habitabilidad, funcionalidad y
Verde sustentabilidad, para un municipi

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacion del se

Desarrollo humano integral, con dignidad Garantizaunaatencionintegralde lasaludy educacioraccesiblepara todoslos
Humano: Ciudad mediante la equidad e igualdad d Sectores socialesjn violencia, atacando las causas estructurales,moyectos
con Garantia de oportunidades, con garantia a sy Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sabéayignero que

Derechos  con derechos fundamentales, col garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y

e identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio de El Alto.
sin violencia

valorescomunitarios.

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

Elcomercio informal, la iniciativiadustrial y artesanal, propias enfocadas les
potencialidadeslel Municipiosonparteesenciatielaeconomidocal,por lo que
en lugar de descartarlos,merecenapoyo y respuestasintegraleshacia una
reactivaciéreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Fortalecimiento Garantizar el acceso a la informacid
Institucional: aplicando tecnologia digital, par
Gobierno alcanzar mayores niveles adectividad

Abierto y y transparenci@n la gestionmunicipal.
Transparente

Acercarel GobiernoAuténomo Municipal a la ciudadaniacon una gestionde
corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacion, participaci
control social, la ética publica y transparencia.

FuentePlardeGobiernd AJ AY U0

9. VALORES

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

siguientes aspectos:
CALIDAD LIDERAZGO
A

o
o
o
of

0
o
o+
o
Q
0
o
o
of
o

COMPROMISO
o Yy

VALORES
INSTITUCIONALE IRt

IDENTIDAD
DE GENERO

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

FUENTEUDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

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 Dec reto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025
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10. FORMULACION DE PROCESOS S$ECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANC

INTEGRAGB.M.D.H.S.I.

UNID.
ORGANIZACIONALES

PAG.

S.M.D.H.S.I.
Secretaria Municipae
Desarrollo Humano y Soci
Integral

g wNE

. Elaboracién del programa operativo anual P_OAg presupuesto institucional
e

Coordinacion para el seguimiento y evaluacion
Proceso de contratacion de bienes y servicios
Coordinacion de actividad&eportivas intrainstitucionales. . o
Elaboracion y suscripcion de acuerdos y convenios intergubernativos e interinstitucionales

la ejecucion del POA

Direccion de
Nifiez Género y
Atencién Social

Coordinacion colrganizacione&ubernamentales, nGubernamentales {ivilespara fortalecer allanzas esiratégicas
Coordinacion Interna de la Direccion daed, Género y Atencion Social

Elaboracion, ejecucion y sequimiento del POA $Programa Operativo Anua

Elaboraciéppromocion, difusion y cobertura de

dependientes. con Organizacion .

Recepcion de Documentacigmanejo de la correspondencia

|
as actividades eje@stqdr Id&reccién bajo sus cuatro unidades

Unidad de la
Infancia Nifiez y
Adolescencia | 10-

©ONG U1 AW NROT AWNH

. Fortalecimiento

PromoverPoliticasPublicas referidos a lafanciaNifniez yAdolescencia.

Coordinar con las Defensorias de la Nifiez y Adolesgahmeacciones dstinadas a ladefensa proteccion y
restitucion de los derechos de lagas,nifios yadolesceres.

EstableceAlianzagdnstitucionalesie Cooperacion y Fortalecimiento en favor de la Infancia, Nifiez y Adolescencia.

. Control ySJ,\Fervisién del Programdunicipalde Desarrollo InfantiPan Mani2 aygel Program&romocion de Derechos

de Nifas, |ﬁosa/ Adolescentes. . = o,
e las pacidades del Personal operativo BelgramaMunicipal de Desarrollo InfanfiPan Mani2 ayé
el Programdromocion de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Elaboracion, Ejecucién y Seguimiento del POA

. Fortalecimiento de las capacidadeslitierazgo dédasNifias,Nifios yAdolescenteen el municipio de El Alto
. Acompafiamienty fortalecimientadel Comité NifiaNifio y AdolesCente. » »
. Apoyo en la elaboracion del Plan de Trabféo, actividaliderenes, delComité de Nifia, Nifio y Adolescente.

Promocién de loBerechosPrevencion del

mbarazo Adolescente y de la Viokeméavor de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

. Compra deéllimentosSecos . .

. Supervision de IBistribucion deAlimentosSecos a Centromfantiles. . .

. Suscripcion y/o renovacion de Acuerdos Intetinsibnales para el funcionamiento de los Centros Infantiles.

. Acreditacion de los Centros Infantiles@ordinacion con el Servicio Departamental de Gestion Social (SEDEGES
. Adquisicion e instalacjon @maras deSeguridad en los Centros Infantiles. | 3 .

. Modalidad Indirect&® St t N2 I NJF Y | pama mehd?és, p_at;irgfs%l’ﬂ!&jares aravés de plataformas virtuales.
7. Preinscripcior inscripciorde nifias ynifios a los Centros InfantiléBan

. Otorgacion de Credencialesidias, nifiosde los Centrs InfantilesiPan Manitos ® .

. Sistemade Informacién dé Programa Municipal de Desarrolldaintif &t 'y al yA 02 aé

anitoé @

Unidad de la
Mujer

. Coadyuvar y RealiZaeguimiento del POA
. Administracion de Documentos de la Unidad.

Coordinacion Interinstitucional camstancias publicas, no Gubernamentales y la Sociedad Civil

. Difusion y Promociéde Actividades

Capacitacion, Formacién y Seguimiento

DNGAS

Unidad de | 13
Atencion 13.

Integral ala | 14.
Familia 16

Recepcion de correspondencia y emision de informes notas y otros

Estableceredes de revenuon?/ atencion a las Nifas, Nifios'y Adolescentes. .
Restitucion de los derechos vulnerados de los NNA, s de los diferentes centros de acogida.
Atencion a nifios, nifias y adolescentes las 24 horas en el albergue transitorio

. Recepcion y atencidie casos psiesocio legales de nifios, nifias y adolescentes.

Campafia de prevencion de la violencia contra los nifios, nifias y adolescentes con el equipo de prevencion
Contratacion de bienes para equipamiento para las DNA"s

. Contratacion de profesionaleana las DNA's

Emision de permisos de viaje a nifios, nifias y adolescentes en terminal de buses, aeropuerto y terminal interpr
Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto/ area de procuraduria
Atencion de casage Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto / area de abogado

. Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto / area de psicologia

Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia emdadsUugl Alto / area de trabajo social
Programa de Integracion a la Sociedad de Personas en Situacion de Calle
Contratacién de profesionales para los SLIMS

. Compra de material y equipamiento de los SLIM’S

. Campafia de prevencion de la violencia intrafamibare| equipo de prevencion de la violencia intrafanffi& { [ L
. Atencion de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de procuraduria

. Atencion de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de abogados .

. Atencion decasos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/ area psicologia de SLIM"S

. Atencion de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de trabajo social

. Atencion a mujeres victimas de violencia las 24 horas en el Refugio TradsitarMujer Altefia o |
. Espacio de atencion, intervencion terapéutica en el area de salud mental, con acompafiamiento individual, fami

%rupal_hacia ersonas que sufrieron violencia en sus diferentes categorias )
spacio de atencion a grupos de autoayudafazmando una red de apoyo para superar problemas en comin

. Espacio dedicado a la implementacién de técnicas orientadas a reducir niveles de estrés.

Unidad de
Poblaciones
Diversas

[$2]

~ Promover consolidarfprtalecerla proteccion y €l ejercicio de [os derechos humanos de las personas con diversa

orientacion sexual e identidad déngro

. Consolidar alianzas estratégicas que permitan trabajar el enfoque de orientacion sexual e identidad de género |

comunidad ens conjunto

. Promover normativas municipales relacionadas al &mbito de su competencia
. Desarrollar planes y programas destinados a fortalecer el ejercicio de los derechos humanos libres de discrimin

las personas con diversa orientacion sexual e iighiile género

. Ofrecer y realizar ciclos de conferencias, talleres, proyecciones de video debate para la actualizacion y desarro

permanente al personal de la administracién publica y privada

. Desarrollar un registro administrativo actualizado de datda geblacion LGBTIQ + con la que se trabajara.
. Revisar las politicas laborales para eliminar la discriminacion basada en la orientacion sexual e ideétielad de g

Revisar las politicas educativas para eliminar la discriminacion basada en la orieeaeiom isentidad de género

Direccién de
Desarrollo
Integral

Revision y visto bueno de carpetas para contratacion de consultorias, adquisicion de refrigerios, artes graficas \
bueno de’informes para las carpetas de pago. o .

Coordinacion con ON@@stituciones externas y con organizaciones sociales., . .

Elaboracion de informes de ejecucion fisifimanciera para el respectivo seguimiento de la %gqumé_n del POA.
Supervision y Coordinacion de las actividades y proyectos, asegurando el cumplinientrm@tiva vigente que
protege al grupo meta

Unidad de
Adultos
Mayores

~ooronH sen He~o

Compra de alimentos, material, equipamiento para la unidad
Contratacion de profesionales para la unidad de Adultos Mayores o o
Atencion de casos psisociolegal en la defensoria dadlulto mayor (conciliaciones y patrocinio legal)

. Servicio del hogar transitorio para adultos mayores 24 horas
. Fortalecimiento de la vejez activa y salud integral

. Fortalecimiento de potencialidades del adulto mayor
. Difusion de leyes y derechokINS @Sy OAsy RSt YIEGNI G2 & €1 @Aazf SyOa

tAONB RS @A2fSyOAl ¢
Credencial unica de beneficios del adulto mayor

DDI

o ~NouswnH|o

Unidad de
Atencién a 10.
Personas con | 11.
Discapacidad | 13

. Promocion y difusion de tema

Proceso administrativo para ejecucionpieyectos del POA (coniratacion de consultor de linea). .
Proceso administrativo para e{ecuuon de’proyectos del POA (equipos, materiales, suministros y servicios)
nocior n, icas sobre discapacidad

Habilitacion'y rehabilitacion de persoras) discapacidad | . _
Orientacion, atencion e intervencion social y derivacion a las areas correspondientes para la rehabilitacion
Atencion, evaluacion diagnostico %/ sesion psicoterapéutica individual y de familia

Atencion, evaluacion y seguimiento para laatglitacion de la persona con discapacidad en los centros a través de
de educacioén especia

. Atencidn y rehabilitacion en los centros a través de la atencion del area psicopedagégica .
. Atencidn y evaluacién diagnostico y plan de tratamiento en lososeatiravés del area de fisioterapia

Atencion y rehabilitacion en los centros a trayés de la atencion del area de psicomotricidad
Rehabilitacion a domicilio con fisioterapia movil
Curacion y atencion a domicilio de enfermeria movil

. Orientacién, acompafiamiéo e intervencion social . .

. Dotacion y accesibilidad para ayudas técnicas para personas con discapacidad

. Orientacion, atencion e intervencion psico socio legal =~ .

. Promocién y difusion del len uage y sistema de comunicacion alternativa

. Tramite para la obtenamde libreta de servicio militar auxiliar D . . . "

. Apoyo en lo interpretativo a la poblacion sorda en diferentes tematicas y problematicas e instancias publicas y |
. Gestién de oportunidades socioeconémicas para personas con discapacidad

. Pago del bono mensiipara personas con discapacidad grave y mtéy grave

. Centro Integral de Rehabilitacién para Personas con Discapacida

Direccion de Planificacion
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22.

Centro Integral Psicopedagogico Inclusiva Renueva

DD

Direccién de
Deportes

HWNR

. Elaboracion de carpetas, modalidad ANPE, compras menpaeticas 121.
. Alma_cenamlento[}/ distribucion de material deportivo.

. Funcionamiento de| ep . .

. Supervisar y coordinar las actividades, eventos y proyectos de la Unidad de Infraestructura y la Unidad de

| bus del deporte

Fortalecimiénto Deportivo.

Unidad de
Infraestructura

SIS FNATNT

Elaboracion de carpetas de inversion y gasto .
Mantenimiento y/o reparacion de escenarios deportivos

. Supervision de obras . .
. Administracion de escenarios deportivos

Funcionamiento de la piscina semiolimpica

. Funcionamiento del Estadio de Futbbinicipal de El Alto

Centro de
Fortalecimiento
Deportivo

NogkwNn =

. Adquisicion de materiales y/o equipos para la realizacion de actividades y eventos deportivos en los niveles rec

formativo y competitivo. ) o

Apoyo a las Escuelas deportivas municipales.

Apoyo al deporte recreativo. . .

Apoyo con material deportivo a unidades educativas.
Apoyo a la realizacion de los juegos deportivos estudiantiles.
Apoyo a las Asociaciones Deportivas

. Funcionamiento de la Clinica Municipal del Deporte

Direccion de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
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Organo Ejecutivo GESTION2026
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 07

NB-SOA --- RE.SOA

I Organo Ejecutivo GESTION2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARVANICIPADE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL INTEGRAL | CODIGO: SMDHSI

Nro.

ELEMENTOS DE ENTRA
INICIO DEL PROCESO

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCE

Comunicacion interna de la

p o .| NOMBRE: Elaboraciéon deProgramaOperativo Anual POA yresupuestolnstitucional
Secretaria municipal de gestid
institucional donde se da a Contar con un presupuesto operativo anual orientada a elepaomover la cultura
conocer el inicio del proceso d{ OBJETIVO: PR
- o en todos sus ambitos . .

-Requerimiento de actores formulacion del presupuesto - Secretafa Municipal de - Programas yproyectos
sociales (poblacion institucional para lagestion - Constitucién Politica del Estado, Ley 1178 Desarrollo Humano y inscritos en el POA
vulnerable). siguiente. R . ) Social Integral. institucional de la SMDHSI

-Direccién de planificacion. | - Directrices de formulacién ) kneeyd:\éséiﬁg;f;ipuesm Nacional, D.S. 181 D.S.-RESABSD.S. 4285 - Direccién de Deportes. que responden a demandag

-Direccioneglependientes presupuestaria emitidos por el - Direccién de Nifiezéaero de la poblacién orientadas g

1 | dela Secretaria Municipal |  6rgano rector. - Ley 031 Marco déutonomias, Ley 482 Ley @dbiernos Autbnomos Municipales  y Atencién Social. elevar calidad de vida y
de Desarrollo Humanoy | - Techo presupuestario para la gggé’%i‘gglj - LeyGeneral para Personas c@iscapacidad - Direccioén de Desarrollo atencion a la poblacién
Social Integral. programacion de p_r'oyectos en ' - Ley 348 Integral @arantizar a ladlujeres, Ley 369 Personadultos Mayores Integral. VULNERABLE.

educacion y atencion de la o N N
poblacién vulnerable. - Ley 548 Cadigo Nifia, NifioAgiolescente
- Documento de POA - Ley Municipal N2 777
presupuesto. - Otras Disposiciones relacionadas
RIESGOS IDENTIFICAD®Sincluir toda la demanda solicitada de la poblacion. COD. DE PROCESO: SMDHSI01
- No aprobar en los plazos establecidos el POA o el ajustado correspondiente. PLAZO: > meses

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- POA'y presupuesto aprobado de Ig| L, L L. . ..
gestion. NOMBRE: Coordiracion para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del POA
- Instructivos de reunién de trabajo. - - - - - - —
- Actas de reunion. OBJETIVO: Mejorar el desempefio en la ejecucién fisica y financiera de los proyectos y activi
- Comunicacion interna designando ’ inscritas en el POA institucional
representantes de coordinacion de o
cada unidad organézional. - Constitucién Politica del Estado, - Secretata Municipal de
- I’ ici - Documentos de justificacion técnic. .
ggg;erf'?)ﬁo“ﬁiuunrf;ﬂ? Se de proyectos. - Ley 1178, Ley N° 1413 Presupuesto Nacional gge)i;rmltz;::nano g - Proyectosy actividades
Social Integral. : .Citdo de sjeCUCi.én.y i:erramientas - D.S. 181 D.S. 4453RESABSD.S. 4288/ediosHectronicos - Direccion de Deportes. ejecutados seguin plazos y
- Secretafa Municipal de | _ ge?;rlllzsde&;?g;égfgyoéctividades - Ley 031 Marco déutonomiasy Descentralizacion - Direccion de Nifiezéaero modalidades inscritos en el
2 Admwstramon y programadas. DOCUMENTO D - Ley 482 Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales y Atenf:,lon social POA Institucional.
Finanzas. - Reporte de ejecucion financiera | REFERENCIA: ) - Direccion de Desarrollo

SIGEP.

Listado de proyectos ejecutados
inscritos en el POA.

Reportes de ejecucion financiera
SIGEP.

Evaluacién de acuerdo indicador|

establecidos

LeyGeneral para Pemnas corDiscapacidad

Ley 348 Integral p/garantizar a las mujeres, Ley 369 Pergahdtos Mayores
Ley 369 Personas Adultos Mayores

Ley 548 Cadigo Nifia, NifioAgolescente

Otras Disposiciones relacionadas

Integral.

RIESGOS IDENTIFICADR@ENcluir toda lademanda solicitada de la poblacion. COD. DE PROCESO: SMDHSI02

- Noaprobar en los plazos establecidos el POA o el ajustado correspondiente. PLAZO: 12 meses
Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 13
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Nro.

ELEMENTOS DE ENTRA
INICIO DEL PROCESO

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCH

Desarrollo Humano y
Social Integral.

3 Administracion y
Finanzas.

- Secretafa Municipal de

- Secretafa Municipal de

Proyecto y presupuesto inscritd

NOMBRE:

Proceso de contratacion de bienes y servicios

en el POA institucional del
GAMEA aprobado.
3 cotizaciones de bienes y

OBJETIVO:

Apoyar el desarrollo de actividades propias de la SSIPBus direcciones

servicios.

Carpeta con el proceso de
contratacién segin modalidad.
Documento preventivo.
Memorandum de designacion
comision de calificacion,
propuesta de los proponentes.
Numero de registro de carpeta
Carpeta con el proceso de
contratacién segin modalidad
con proceso concluido en la
unidad de adquisiciones y
contrataciones de obras
menores.

Carpeta con el proceso de
contratacion segun modalidad.
Numero de registro de carpeta
Fotocopia de orden de compra|
(ODC).

Acta de entrega € bienes segu
corresponda.

Carpeta.

Carpeta con todos los requisitg
y descargos correspondientes

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

- Constitucion Politica del Estado,

- Ley 1178

- Ley N° 1413 Presupuesto Nacional

- D.S. 181 D.S. 4453RESABSD.S. 4285 Medios electronicos
- Ley 031 Marco d@utonomiasy Descentralizacion
- Ley 482 Ley de Gobiernos Auténonhsnicipales
- LeyGeneral para Personas c@iscapacidad

- Ley 348 Integral @2arantizar a ladplujeres

- Ley 369 Personagultos Mayores

- Ley 548 Cédigo Nifia, NifioAgiolescente

- Ley Municipal N° 777

- Otras Disposiciones relacionadas

Técnico armador de
carpetas Secretaria
Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral.
Direccién @l Tesoro
Municipal.

Direccién administrativa.
Comision de recepcion

- Adquisicion de bienes y
servicios de acuerdo a la
necesidad de la Secretaria
Municipal.

RIESGOS IDENTIFICAD®Sejecutar el proyecto de acuerdo a normativa vigente

COD. DE PROCESO:

SMDHSI 03

PLAZO:

12 meses

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
Tl Al T Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
CERTETRETIEE Organo Ejecutivo GESTION2026
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Coordinacion de Actividades Deportivastrainstitucionales.
OBJETIVO: Desarrollar de manera 6ptima las actividades programadas.
- Constitucion Politica del Estado,
- Secretaio Municipal de - Ley 1178
Desarrollo Humano y . .
Social Integral. - Informes - Ley N° 1413 Presupuesto Nacional - Secretario Municipal de
- Director de Deportes - Autorizacion defecretario - D.S. 181 D.S. 4453 y otros Desarrollo Humano Social o )
4 | - Director de Cultura Municipal DOCUMENTO DE| - RESABSD.S. 4288ediosHectronicos Integral - AfC“‘;'da(;jeS dCOOfd'”adaS y
- imi . - Di efectuadas de manera
Re_qt_Jerlmlentos 0 REFERENCIA: - Ley 482 Ley de Gobierndsitonomos Municipales Director de Deportes. o
solicitudes realizadas. optima.
- Ley 548 Cadigo Nifia, NifioAgolescente
- Ley 804 Ley dé&eporte
- Ley Municipal N° 777
- Otras Disposiciones relacionadas
RIESGOS IDENTIFICAD®Scripcion del acuerdo o convenio sin cumplir los procedimientos establecidos. (P:LOAI\DZ(IDDE PROCESO: S],\_AzDr:ig:
ELEMENTOS EBERTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE

. Elaboracién y Suscripcion de Acuerdos y Convenios Intergubernativos e
NOMBRE: R
Interinstitucionales
. Elaborar y suscribir acuerdos y convenios en beneficio de estudiantes de educac|
OBJETIVO: L L
regular y la poblacion vulnerable del municipiokidlto.
- Documentacién (Notas De - Constitucion Politica del Estado,
- Organismos de Solicitud, Informes De Unidade - Ley 1178 - Secretafa Municipal de
fmanmam_l?nto y Org_anlz_a}monales) De - Ley N° 1413 Presupuesto Nacional Des_arrollo Humano y
cooperacion Motivacién Del Proceso. ] o Social Integral.
internacional. - LEY MUNICIPAL N° 087. - D.S. 181 D.S. 4453RESABSD.S. 4283/ediosHectronicos - Direccion deEducacién. | - Acuerdos y convenios
- Fundaciones y - Normativa Vigente. - Ley 031 Marco déutonomiasy Descentralizacion - Direccién de Nifiez suscritos en beneficio de la
5 organizaciones no - Carpeta arm.e}da con 3 - Ley 482 Ley de Gobiernos Autonomos Municipales G.enerq’y Atencion Social. poblacién del Municipio de E
gubernamentales. documentacién de motivacion | DOCUMENTO DE . . - Direccién debesarrollo Alto.
- Personas naturales o del proceso, informes técnico, | REFERENCIA: - LeyGeneral para Personas ciscapacidad Integral
juridicas, publicas y financiero y legal. - Ley 348 Integral i#arantizar a ladlujeres - DirecciénGeneral de
privadas. - Acuerdo o convenio aprobado - Ley 369 PemmasAdultosMayores Asesoridegal.
or DGAL. . o o
P - Ley 548 Cadigo Nifia, NifioAgiolescente
- Ley 804 Ley dé&eporte
- Ley Municipal N° 777
- Otras Disposiciones relacionadas
L L . o . COD. DIPROCESO: SMDHS105
RIESGOB®ENTIFICADOSSuscripcion del acuerdo o convenio sin cumplir los procedimientos establecidos.
PLAZO: 12 meses

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 15
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Sistema de Organizacién Administrativa

CODIGME NOMBRE DEL a2 . P NOMBRE DE LA UNID ’ . .
PROCESO SMDHSJ 01 PROCESO: Elaboracion del Programa Operativo Anual POA'y Presupuesto Institucion 5o ~ -2 |oNAL - Becretaia Municipal de Desarrollo Humano y Social Inte
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE D (RCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS SRS
1 1
| | ! !
\ | | |
- Comunicacion interna de la H H i i .
secretaria municipal de Gestién T T ; ; INICIO
Institucional donde se da a conocef] i i ! !
el inicio del proceso de formulacion ! ! ! !
del presupuesto institucional para 14 . secretaria Municipal de Desarrollo Y | : i i
. . .z 1 1
1 ?eDsit:ZZt;Lgeusledr:eférmulacic’)n Humano y Social Integral, Direccion| 1. | evantamiento de demanda para la provision de los servigiva la 1 ' ' i i
S de Deportes Direccion de Nifiez, | atencion de la poblacion vulnerable. ' ' i i
presupuestana emitidos por el Genero y Atencién Social, Direcciér] ! ! 1 1
6rgano rector. de Desarrollo Integral. ! ! ! !
- Techo presupuestario para la ! ! ! !
programacion de proyectos y ' ! ' '
atencion de la poblacién vulnerable ! ! | |
] ] 1 1
- Comunicacion interna de la H H i i
Secretaria Municipal de Gestién 1 1 ! !
Institucional donde se da a conocef] i i ! !
el inicio del proceso de formulacién| ! ! ! !
2. | del presupuesto institucional para I3 - Secretaria Municipal de Desarrollo ! ! H H
gestion siguiente. Humano y Social Integral, Direccion - - A4 ! ! H H
- Directrices de formulacion de Deportes Direccion de Nifiez, 2. Formulacion del presupuesto preliminar POA. 2 1 ' i i
presupuestaria emitidos por el Genero y Atencién Social, Direccion H H i i
6rgano rector. de Desarrollo Integral. H H i i
- Techo presupuestario para la ; : ! !
programacion de proyectos en i i ‘L ! !
Educacion y atencién de la poblacign ! ! 3 ! !
vulnerable. ! ! , H
- Secretaria Municinal de Desarrollo 3.Remisién del POA presupuesto para la siguiente gestion a la Direcc{én de ! ! | |
3. | - Documento de POA presupuesto. neip Planificacion dependiente de la SecretaNanicipal de Administracion H ; | i
Humano y Social Integral. . H | i 1
Finanzas \ \ ! !
1 1
4. | -Ley municipal. - Concejo Municipal. 4. Aprobacion del POA y presupuesto institucional de la SMDHSI. St 1 4 ] E NO i
: 1 1
- Comunicacion interna de la SMGI | - Secretaria Municipal de Desarrollo i i i i
para la presentacién de presupuestp Humano y Social Integral, Direccion ! ! ! !
adicional/reformulacion a ser de Deportes Direccion de Nifiez, 5. Elaboracién de presupuesto institucional reformulado de la SMDHSI. 5 ! ! H H
5. | incorporado en el presupuesto Genero y Atencién Social, Direccion ! ! 1 1
ajustado. de Desarrollo Integral. ! ! | |
1 1 1 1
. o ! ! 1 1
- Documento de presupuesto - Secretaria Municipal de Desarrollo 6. Re_m|5|9n de POA Y pre;gpuesto ms_ntucmnal reformuladq de la .SMEHSI a 1 > 6 | i
. la Direccion de Planificacion dependiente de la Secretaria Municipgl de H H 1 1
6. | reformulado. Humano y Social Integral. . L ) H 1 1 1
Administracién y Finanzas. 1 1 ! ! 7
| | L L >
7. ] ] 1 1
- Ley municipal. - Concejo Municipal. 7. Aprobacion del POA y presupuesto reformulado de la SMDHSI. : : E E

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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NO

CODIGMDE N
PROCES SHEREL p

ELEMENTQOSE ENTRADA
EINSUMOS

OMBRE DEL
ROCESO:

RESPONSABLE

Coordinacion para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del POA

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

NOMBRE DE LA UNID
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV,
DOCUMEN BASE D
o DATOS

gecretaia Municipal de Desarrollo Humano y Social Integ

INTERACCIONES

-POA Yy presupuesto aprobado de |
gestion.

- Instructivos de reunién de trabajo
- Actas de reunién.

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral.

INICIO:
1. Reunién de coordinacién para agendar el trabajo a realizar conjuntan
con las unidades organizacionales de la SMDHSI sobre la ejecucion del

erlte u <

POA.

- Comunicacioén interna designando
representantes de coordinacion de
cada unidad organizacional.

- Secretaria Municipal de Desarrollo
hHumano y Social Integral, Direccion
de Deportes Direccion de Nifiez,
Genero y Atencién Social, Direccion
de Desarrollo Integral.

2. Designacion de los representantes de cada unidad organizacional
realizar el trabajo de coordinacién.

ok

A
| 2

- Cronograma de trabajo

- Documentos de justificacion técnig
de proyectos

-Documentos de estructura
organizacional.

- Ciclo de ejecucién y herramientas
internas de seguimiento.

- Secretaria Municipal de Desarrol
Humano y Social Integral, Direcci
de Deportes Direccion de NifieZ
Genero y Atencion Social, Direcci
de Desarrollo Integral.

o

3. Definicién de un plan, cronograma de trabajo para seguimient
;rtlavaluacién del POA e identificacién de indicadores.

Y

2]

- Requerimientos y/o demandas
establecidas.

- Detalle de proyectos y actividades|
programadas.

- Reporte de ejecucién financiera
SIGEP.

- Poainicial y ajustados.

- Acta de conformidad.

- Actas de recepcion.

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral.

4. Recopilacion, centralizacién y distribucién de la informacion.

- Actas de entrega de conformidad.
- Actas de entrega definitiva
(infraestructura).

- Reportes fisicos y financieros de
cada unidad.

-SEGIP POA.

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral, Direccién
de Deportes Direccion de Nifiez,
Genero y Atencién Social, Direccién|
de Desarrollo Integral.

5. Revisién y analisis de informacion periédica de la ejecucién fis|
financiera de los proyectos y actividades de las unidades organizacionalg

- Elaboracién de informes periédico$.

Reportes de ejecucion financiera
SIGEP.

Informes de ejecucion fisica de los
proyectos.

- Informes de ejecucioén financiera d
los proyectos.

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral, Direccion
de Deportes Direccion de Nifiez,
Genero y Atencién Social, Direccion)
pde Desarrollo Integral.

6.Elaboracion de reportes/informes de seguimiento de evaluacién pal
retroalimentacion.

- Listado de proyectos ejecutados
inscritos en el POA.

- Reportes de ejecucion financiera
SIGEP.

- Evaluacién de acuerdo indicadore
establecidos.

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral, Direccion
de Deportes Direccion de Nifiez,
Genero y Atencién Social, Direccion|
de Desarrollo Integral.

7. Evaluacién de los resultados obtenidos en la ejecucion del
contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos reflejados en indicad
de cumplimiento

POA,

jores

- Informes finales de gestién

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral.

8. Ejecucion del POA programado en la gestién.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGM®E NOMBRE DEL R 5 A NOMBRE DE LA UNID. . - .
PROCESO Sl PROCESO: Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios ORGANIZAGIONALL Rl Municipal de Desarrollo Humano y Social Intel
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASE D (ReHY INTERACCIONES
EINSUMOS o o)
- Proyecto y Presupuesto inscrito er] _ Secretaria Municipal de Desarrollo INICIO: | 1
1. | el POA institucional del GAMEA inicip 1. Cotizacién de bienes servicios para su contratacion. | |
Humano y Social Integral. T T INICIO
aprobado. ! !
. . 2. Armado de carpeta de proceso de contratacion: elaboracion del infgrme H H
- Proyecto y Presupuesto inscrito g¢n P e o o - \ \
RS . L técnico de justificacion de gasto, elaboracion de términos de referendia o 1 1
2. | el POA institucional del GAMHA Secretaria Municipal de Desarroljo o A P 4 L 3 . L. H H
N especificaciones técnicas del bien o servicios requeridos, impresiop de I '
aprobado. Humano y Social Integral. : . . C e e 2 H
R . . formularios de requerimiento de material, solicitud de servicio a tercer¢s y T\ 1
3 Cotizaciones de bienes y servicio: . ) - 1 1
pedido de material y suministros. ! '
-Carpeta con el proceso de - Secretaria Municipal de Desarrollo| 3. Remision de carpeta a la direccién administrativa para sello sin existepciay 1 i
3. | contratacién segun modalidad. Humano y Social Integral. vistos buenos unidad de activos fijos, almacenes. ! !
i i
-Carpeta con el proceso de - Secretaria Municipal de Desarrollo 1 |
4. | contratacién segin modalidad, con inicip 4. Solicitud de registro de ejecucion de gastos (preventivo). 1
. Humano y Social Integral. |
todos los sellos y vistos buenos. ! !
' i
- Unidad de presupuestos H |
5. |- Documento preventivo. dependiente de la Direccion del 5. Emisién de preventivo (certificacion presupuestaria). | |
Tesoro Municipal. ! i i
]
! 1 i
I i
- Carpeta con el proceso de E H H
contratacion segin modalidad cgn ! H H
) . . . \ '
todps los Se”[.)s y.,V'StOS buengs; Secretaria M}mlmpal de Desarrol 06 Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de contratacion. : \ \
6. |registro de ejecucion de gastqsHumano y Social Integral. H i ]
(preventivo), comision de calificacidn ! | |
y comisién de evaluacién. H 1 |
o ! !
“Memorandum de designacion ! | 1
7. | comisién de calificacion, propuesta | - Comision de calificacion. 7. Elaboracién del formulario echinforme de evaluacién y recomendacion| ! H H
de los proponentes. ! \ |
H ' '
. . - Secretaria Municipal de DesarrolJ8. Recoger la carpeta con el proceso concluido en la unidad de adquisifio| \ 1 1
8. | - Numero de registro de carpeta. : . " ' '
Humano y Social Integral. y contrataciones de obras menores con el correspondiente desglose. H ! !
]
! 1 I
- Carpeta con el proceso de H E i
contratacién segin modalidad con- Secretaria Municipal de Desarroljd. Remision de la carpeta a la direccién administrativa para prosecucipn de ' ! !
9 proceso concluido en la unidad deHumano y Social IntegralDireccién| tramite mediante la unidad de activos fijos, unidad de almacenes seguln | 4 ! !
* | adquisiciones y contrataciones deAdministrativa. corresponda. _I—‘_@ ! !
obras menores. | ' '
H ' 1
10. Recepcion de la carpeta de la unidad de activos fijos, almacenes fara lay E ! !
firma del memorandum de comisién de recepcién, nota de entrg¢gd, ] H !
10. | - Carpeta con el proceso de s s o N R . 10 ' H
) . . - Comisién de recepcion. certificado de garantia (si corresponde). Reporte fotogréfico, actal de " H H
contratacion segiin modalidad. . P N 3 A O | ! !
recepcion, informe técnico, nota de ingreso y transferencia o asignacign de ! H H
activos. ! ! !
! I i
' i
- Carpeta con el proceso de in - 11. Remisién de carpeta con todas las firmas de la comisién de recepciép H Y ! !
i ; ! - Comisién de recepcion. N : " | ! !
11. | contratacién segin modalidad. para desglose en la unidad de activos fijos. ! H |
| ' i
H ' '
. . - Secretaria Municipal de Desarrollo| 12. Recepcion de la carpeta con el proceso concluido en la udieladtivos 12 - | |
12. | - Numero de registro de carpeta. N - . H ' |
Humano y Social Integral. fijos con el correspondiente desglose. H ! !
]
! | i
I i
13 |- Fotocopia de orden de orden de - Secretaria Municipal de Desarrollo| 13. Recojo de bienes del almacén de la unidad de activos fijos y disposidié 13 E \ H
" | compra (ODC). Humano y Social Integral. de los mismos. H | |
' ' 1
' ' 1
~ f " ] ]
Cgﬁt;din%r;trega de bienes segin | Secretaria Municipal de Desarrollo| 14. Elaboracién de orden de pago con todos los requisitos y descargos nas la E \ '
14. P! : Humano y Social Integral. carpeta de proceso de contrataciéon segin modalidad. ! \ '
Carpeta. 14 ! i i
! 1 1
. . . . __ : S s L :
15. | - Carpeta con todos los requisitos|y Secretaria Municipal de Desarrollal5. Remisiéon de la carpeta con orden de pago a la direccion de tesoro T > L_/\‘ H H
descargos correspondientes. Humano y Social Integral. municipal para emisién de cheque. ! H H

Direcci6n de Planificacion
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CODIGME NOMBRE DEL . ., L. . . NOMBRE DE LA UNID lg ’ . .
PROCES SMDHS1 04 PROCESO: Coordinacion de actividades deportivas Intrainstitucionales ORGANIZACIONAL: ecretaia Municipal de Desarrollo Humano y Social Integ
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DI (GREHY INTERACCIONES
EiNsUNos &=
1 1 1 1
1 1 1 1
- Solicitud por la Unidades - Secretaria Municipal de Desarrollo| INICIO: ¢ ! ! ] \ NSO
1. . .p Humano y Social Integral 1. Coordinacion de actividades Intrainstitucionales. H H i '
organizacionales . L 1 1
- Direccién de Deportes +{—{—N ! !
: i ! !
1 1
2 - Informe de actividades a - Secretaria Municipal de Desarrollo : E 1 H
’ Humano y Social Integral 2.Revision de la actividad Interinstitucional | 1
desarrollar . - 1 1 | i
- Direccion de Deportes H H ! !
1 1
] ] ] 1
- Secretaria Municipal de Desarrollo i i i i
3. - Funciones designadas Humano y Social Integral 3.V°B° por el Secretario Municipal ! ! 1 !
- Direccion de Deportes ! ! | i
- - : |
i : ! '
o - Secretaria Municipal de Desarrollo Y i i ' |
4. - Informe de actividades . . - i i ! !
Humano y Social Integral 4. Autorizacion la actividad expuesta 4 1 i 1 !
desarrolladas ) 2 H | 1 i
- Direccién de Deportes ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
- Informe de actividades - Secretaria Municipal de Desarrollo Y ' ' i i
5 Humano y Social Integral 5. Desarrollo de actividades programadas 5 i | i i
desarrolladas ) 2 H H i |
- Direccion de Deportes i 1 ! !
1 1
: - - Secretaria Municipal de Desarrollo ! ! e H H
6 dgsfg:gﬁ;jeas\ctlwdades Humano y Social Integral 6. Presentacion de resultados : : L}\J t :
) - Direccién de Deportes ' ' i i
1 1
- - Secretaria Municipal de Desarrollo| i : ' '
- Informe de actividades . . 1 1 ! !
Humano y Social Integral 7. Informe para archivo 1 1 ! !
7. | desarrolladas RN i i I I
- Direccion de Deportes 1 | ! !

Direccion de Planificacion
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FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV
PROCESQ DOCUMEN BASE D
o DATOS

INTERACCIONES

INICIO

NO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

CODIGM@E SMDHSI 05 NOMBRE DEL Elaboracion y suscripcion de acuerdos y convenios Intergubernativos e
PROCES PROCESO: Interinstitucionales
ELEMENTCOSE ENTRADA
()
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
Secretaria Municipal de Desarrollo
Notas de solicitud décuerdos o Hlumarl1§> y Social Integral. INICIO
T Direccion deDeportes i L L N
1. | convenios interinstitucionales y/o . - 1. Recepcion de documentacion de motivacion de suscripcion de conwen|
- Direccion de Desarrollo Integral
intergubernamentales. . - - | acuerda
Direccion de Nifiez Genero y Atencipn '
Social, !
. .. 1
Documentacién (notas de solicitud, | © Secretaria ML{nlmpaI de Desarrollo i
P Humano y Social Integral. !
2. | Personeria juridica, cedula de . L : . o - R, L
. - . Direccion de Deportes, Direccion dg 2. Andlisis de la documentacion de motivacion. H
identidad del represéntate legal, : . H
oder notarial. NIT Dgsarrollo Integral, Dlreccmn _de :
P ’ ’ Nifiez Genero y Atencion Social. i
Documentacion (notas de solicitud, i
informes de Unidades !
3. | Organizacionales) de motivacién de] Secretaria Municipal de Desarrollo | 3. Elaboracion de Informes Técnico, Financiero, Legal segin Ley Municipal N° !
proceso. Humano y Social Integral 087. !
Ley Municipal N° 087. H
Normativa vigente. |
1
1
i
L P Secretaria Municipal de Desarrollo H
Documentacioén, Informe Técnico, X . » . H
. . Humano y Social Integral (Asesoria| 4. Elaboracién del acuerdo o convenio. i
4. | Informe Legal e Informe financiero. Legal) !
: 1
1
1
1
i
Documentacién de motivacion del . . ,
Secretaria Municipal de Desarrollo s . . . . 1
proceso. Humano v Social Intearal. Direccion 5. Revisién de los informes y acuerdo o convenio en la Direccién '
Informes técnico, financiero y legal. Y . gral, General de Asesoria Legal. I
5. } General de Asesoria Legal. I
Acuerdo o convenio !
1
1
1
i
Documentacién de motivacion del !
proceso. Secretaria Municipal de Desarrollo !
6. | Informes técnico, financiero y legal.| Humano y Social Integral. 6. Suscripcion del acuerdo o convenio. !
Acuerdo o convenio aprobado por MAE. H
DGAL. i
1
1

H FINAL DEL PROCH$D
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Organo Ejecutivo GESTION2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL CODIGO: | SMDHSDNGAS
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS [SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
. Coordinacién con Organizaciones Gubernamentales, No
NOMBRE: e ; .
Gubernamentales y iiles paraFortalecer Alianzas Estratégicas . L . .
- Direccién de Nifiez Género
o . o E_s}ablecer alianzas de_ coor(_ilnacu’)n para erradlca_ir el maltra_to alosn Atenc!(?n Sociat Unidad | - Alianzas estratégicas consolidadas
Emisién de investigaciones a nifias, adolescentes, violencia a las mujeres mediante la Unidad de Atencion Integral a la Famili - ”
> S I » . o con relacion al maltrato de nifios,
: reuniones, y eventos. Atencion Integral a la Familia (UAIF) y promover las habilidades Unidad de Infancia Nifiez y i : :
- Reuniones . . . ; . 8 . . nifias, adolescentes y violencia hag
_ Acuerd c ) Crear una agenda de OBJETIVO: productivas de liderazgo politico a través de la Unidad de la Mujer (Ul Adolescencia, Unidad de las mujeres
1 | (t:ue_zr ?f Y onlvemos coordinacién con Instituciones Unidad de Poblaciones Diversas (difusion de éweahos humanos que Poldaciones Diversas Y '
- Interinstitucionales Publicas y/o privadas. amparan a la poblacion con diversa orientacion sexual e identidad de| ~ Unidad De La Muijer.
Informe de cumplimiento. género.
DOCUMENTOD|[ S& nom YINO2 RS | dzizy2YNFa & R COD.DE
REFERENCIA: | Ley 482 de Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, PROCESO: SMDHSDNGAS 01
RIESGOS IDENTIFICAD‘I Nifios, nifias, adolescentes y mujeres vulnerables al maltrato psicolégico, fisico y sexual. PLAZO:I Anual (durante toda la gestion)
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO|
NOMBRE: Coordinacion Interna de la Direccion de Nifiez, Género y Atencion Sd . . . 3
- — - - - Direccién de Nifiez Género Y
Cronograma de actividades. - Relacionar fortalecer y unificar tareestre la Unidad De Atencion Atencién Sociat Unidad - Personas en situacion de riesgo yd
Plan de prevencién asignacior, Integral a la Familia y La Unidad de la Mujer para la proteccion de la Atencion Integral a la Familii  capacitadas con relacion a la
- Reuniones de tareas. familia, la mujer, los nifios, nifias y adolescentes (UINA) Unidad de Infancia Nifiez y autosuficiencia como asi también ¢
- Acuerdos y convenios Informes cuantitativos y OBJETIVO: - Desarrollar cursos y talleres de capacitacion para el conocimiento y Adolescencia, Unidad de relacién al liderazgo de los cursos
2 - interinstitucionales cualitativos. ejercicio de los derechos guasisten a las personas en situacion de rie§  Poblacimes Diversas Y talleres desarrollados
Informe decumplimiento de las capacitacion productiva y politica para el desarrollo de la autosuficien Unidad De La Mujer
unidades la formacion de las lideresas.
DOCUMENTO.D - Ley 031Marco dgAutonorplas;DS a .O.S YUNI £ Al OAsy |COD.DE . SMDHSDNGAS 02
REFERENCIA: | - Ley 482 de Gobieas Autbnomas Municipaks PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD|{ Incidencias negativas en la conciliacion de los objetivos de gestion de las areas de trabajo PLAZO:| Anual (durante toda la gestion)
ELEMENTOSE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO|
Cronograma de actividades | NOMBRE: Elaboracion, Ejecucion ye§uimiento del POA (Programa Operativo - Direccién de Nifiez, Género| " Con un buen manejde planl_flcamon
e Anual o . de los programas de las unidades
N, . Informe del requerimientgor Atencion SociaDirectora y . . )
- Planificacién de las unidad ) . . . . iefes de Unidad/ técnico llegaran a ejecutar el plan operativ
de direccion unidades OBJETIVO: Programar, planificar y ejecutar el P@®ogramaOperativoAnual) J . anual P.OA.
3 - Presentacion de programa Informe de cumplimiento 8 Admini i6n y Contfdub I (SAFCO
P Informes y cronograma de DOCUMENTO D) _ Ilseé 1[\%"718A mmIStrlgéCIc'm yd oSn'tt ergargznta_\ '( tAF" )d Bi COD. DE SMDHSDNGAS 03
ejecucion REFERENCIA: | P-S-N NormasBasi@s de Sistema de Administracion de Bienes PROCESO:
Servicios
RIESGOS IDENTIFICAD( Sin la presentacion de una planificacion no habra asignacion de presupuesto PLAZO:| Anual(durante toda la gestion)
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CERTETRETIEE Organo Ejecutivo GESTION2026
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- Invitaciones ElaboraciénPromocion, Difusién y Cobertura de las Actividades . . . )
- Cronogramale actividades NOMBRE: Ejecutadas por La Direccién bajo sus Cuatro Unidadesbdientes Con| ~ D”ec‘?'}’“ de !\hn_ez, Género| - Con ur_mg buena Ilegada ala -
- Documentos - Ficha técnica Organizacion _Atfenc(ljonUSQ((j:la(ljlalit'ect(_)ray zoblamon_por_I(I)S dlf((ejrentes _mledlo_
. : Lo efes de Unidad/ técnico e comunicacion, redes sociales,
- Informes - Camara de video y fotografica OBJETIVO: Difundir ypromocionar las acciones realizadas a favor de nuestro : entre otros
- :\lotas _ - (érabadora : municipio de El Alto '
4 - Instructivos - Banners i . < A . I
- Hojas de ruta - Roles . . DOCUMENTOD| ~ Ley 03IMarco d(.eAutonor/nlas \OS a .O.S YUNI £ Al | OAs Nro. DE PROCE MDHSDNGAS 04
- Otros en referencia a accione§ REFERENCIA: - Ley 482 de GobierscAutonomas Municipaks ro. OCES S SDNGASO0
protocolares. - Ley N°2341 de Procedimiento Administrativo

Que no se cuente con el sistema RUVI, no se tenga digitalizaciéon de las denuncias y se dificulte el seguimiento gedosesasos

RIESGOS IDENTIFICADS directo a informacion pase de datos

PLAZO:| Anual (durante toda la gestion)

ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO|
- Denunciante NOMBRE: Recepcién dédocumentacion; Manejo de la @rrespondencia o _ ) - Con un buen manejo de
- Denuncia - Direccioén de Nifiez, Género documentacién y un correcto
- Documentos - Formulario RUVI AtenciénSocialDirectora y archivo de toda la informacién
- Informes - Ficha de remision OBJETIVO: Resguardar Informacién til y necesaria para nuestra Direcci6n jefes de Unidad/ técnico recepcionad de nuestras cuatro
- Notas - Ficha de registro unidades, secretda y direcciones dg
5 - Instructivos - Formulario RUVI nuestra institucion
- Hojas deuta - Informes de registro - Ley 03IMarco deAutonomiasypS & OSy (i NI £ AT | OA s
- Informe de registro gggg&iﬂgD - Ley 482 de GobiersAuténoma Municipaks gggcggo SMDHSDNGAS 05
- Documento. ) - Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo )

Que no se cuente con el sistema RUVI, no se tenga digitalizacién de las denuncias y se dificulte el seguimiento gedosesasos

RIESGOS IDENTIFICADS directo a informacion y base de datos

PLAZO:| Anual (durante toda lgestion)
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CODIG®E
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

SMDHSDNGAS 01

ELEMENTCEE ENTRADA

para Fortalecer Alianzas Estratégicas.

PROCEDIMIENTOS

Coordinacion con organizaciones Gubernamentales, no Gubernamentales y

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccién de Nifiez,&8ero y Atencion Social

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV/
PROCESQ DOCUMEN BASE DI
o DATOS

INTERACCIONES

o
N EINSUMOS RESPONSABLE
|- Emisién de invitaciones a

" | reuniones y eventos.
s - Crear agenda de coordinacion,

asignacion de tareas de acuerdo
a los objetivos.

3. | -Existencia de Programas de
actividades.

- Direccion De Nifiez, Género
- Existencia de Programas de y Atencién Social /Unidad
4. | Actividades.

Unidad de la MujerSecretaria

- Mediante agenda de coordinacion y
5. Programacion.

- Informe de cumplimiento.

6.
7. | - Informe de las unidades.
8. |- Informe de cumplimiento.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

INICIO
1.Coordinacién con Organizaciones Publicas y/o Privadas para crear ali
estratégicas

2. Identificacion de la poblacion en riesgo mediante las dos jefaturas par:
prevencion, atencién, capacitacién y formacion

3. Ejecucion realizacién de las actividades de acuerdo a la programacion

Atencion Integral a la Familia/

4. Ejecucion realizacion de las actividades de acuerdo a la programacior

5. Seguimiento y cumplimiento a compromisos asumidos por las
organizaciones de las actividades programadas.

6. Evaluacion de las alianzas estratégicas realizadas entre la Direccion yj|
Organizaciones

7. Elaboracion de informes de alianzas Cuatrimestrales y/o anuales

8. Archivo debidamente registrado de |A$ianzas estratégicas coordinadag
Consensuadas ejecutadas

H FINAL DEL PROCH$O
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CODIGME
PROCESO

SMDHSDNGAS 02

ELEMENTCSE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinacion Interna de la Direccién de Nifiez, Género y Atencién Social

NOMBRE DE LA UNID
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Nifez,&ero y Atencion Social

Atencion Social.

las actividades

N° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHY INTERACCIONES
o DATOS
INICIO ! ! | |
- Cronograma de actividades - Direccién De Nifiez, Género 1. Coordinacién con las Jefaturas dridad deAtenciénintegrala laFamilia, F ) 1 i i INICIO

’ y Atencién SocialJefe de Unidad. | unidad de infancianifiez y adolescencia, unidad d& mujer y unidad de bl 1 1 1
1 poblacionegliversas para la ejecucion de Hiferentes actividades i i i i
- Mapeo de requerimientos - Direccién de Nifiez, Género 2. Elaboracién de Cronograndenual de actividades con la i i‘ > 1 1
y necesidades. y Atencién SocialJefes de Unidad. | Matriz de Accién, de prevencion, atencion, capacitacion y formacion. ' i 1 1
- Direccién de Nifiez, Géneroy 1 1 i i
2. Atencién Sociat Unidad Atencién ' ' E E
- Plan de prevencion, asignacion de| Integral a la Familia, Unidad de 3. Coordinacién con todo el personal para la implementacion de la P i i ! !
3. |tareas. Infancia Nifiez y Adolescencia, Unidadacciones u “ : 1 1
1 1 1 1
de Poblaciones Diversas y Unidad ! ! H H
de la Mujer. ! ! 1 1
- Direccién de Nifiez, Género y Y ' ' : i
Atencion Sociad Unidad [Aj ! ! i 1
Atencién Integral a la Familia, i i i i
- Matriz de accién y Cronograma. Unidad Infancia Nifiez y 4.lmplementacién de actividades de matriz de accioén. i i ! !
4. Adolescencia, Unidad de i i ! !
Poblaciones Diversas y A4 ! ! ! !
Unidad de la Mujer. [5j< ! ! NO i i
- Direccion de Nifiez, Género i i i i
5. | -Asignacion de tareasy acciones. | y Atencion Socia] Jefes de 5. Seguimiento y desarrollde las actividades planificadas | | | |
Unidades. —E—¢ i i i
1 1 1 1
6. |- Informes cuantitativos y . Dire(_:(fién de Nifiez, Genero y 6. Evaluacion de resultados de las actividades St i 6 i i i
cualitativos. Atencion Social/jefes de Unidad ! ! ! !
o i i i i
- Informe de cumplimiento. D|rec<_:|’0n de _Nln'ez, Genero_y 7.Elaboracién y remision de informes de cumplimiento A4 | i i i
7. Atencion Socialljefes de Unidad 7 ! ! ' '
i i i i
| | | |
s, | -Apertura del caso (sID) - Direccién de Nifiez, Géneroy 8. Remite informe consolidado cuantitativo y cualitativo de 8 i i : :
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIG®E
PROCES

SMDHSDNGAS 03

ELEMENTCOSE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del P.O.A. (Programa Operativo An

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Nifiez,é8ero y Atencién Social

Informe de evaluacion

- Direccion De Ninez,

Género y Atencion Sociel

Unidad Atencién Integral a la Famili
¢ Unj jer

7. | Informey cronograma de ejecucion

16. Evaluaciély seguimiento del POA.

- Direccion De Nifiez,
Género y Atencion Social

7. Elaboracion de informegel cumplimiento del POA.

Informe de planificacién

- Direccion De Nifez,
Género y Atencién SocialTécnico

8. Remite informe consolidado cuantitativo y cualitativo de la ejecucion de

POA.

H FINAL DEL PROCHS$D

<

)

B:

D [y Y ¢ J S I R

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN (RCHY INTERACCIONES
] ] ] ]
- - Direccion De Nifiez, Género L . H H 1 i
1. Cronograma de actividades. y Atencién Socia Directora. 1. Coordinacion con jefaturas. 1 |« : i i INICIO
1 1
] ] | ]
- Direccion De Nifiez, Género ! ! i i
2. | informe de requerimiento por unidad y Atencién SocialDirectora y 2. Planificacién y Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Gestion. 4—‘—'—. —N i i
Jefes de Unidad écnico i : : :
1 1
1 1 1 1
. L - . 3. Verificacion de actividades de ejecucion anual presentadas a planifica¢ion 1 X 1 : :
. - Direccion De Nifiez, Género y ) : L - ) St 3 i i
3. | Presentacion de proyectos s : (Proyectos Factibles y no factibles de aprobagiara posteriores ajustes al = 1 1 1
Atencion Social POA) i 1 ! !
. 1 1
4 : : i :
1 1 1 1
| | : :
- - Direccién De Nifiez, Género . . o - . i i ! !
Informes de cumplimiento . . 4. Ejecucion realizacion de las actividades de acuerdo a la programaciory ! ! ! !
4, y Atencién Social Y ! ! H H
] ] ) ]
5 <—'—'—I N ! !
' i i
. - Direccién De Nifiez, Género y 5. Seguimiento y cumplimiento a compromisos asumidos por las i ! !
5. | Informes de cumplimiento - T R I ! ! !
Atencion Sociad Técnico organizaciones de las actividades programadas. ! H H
1 [} 1
6 >— | |
1 ) 1
1 ! 1
1 ! 1
T ) ]
1 ! 1
1 ! 1
1 ! 1
T ) ]
1 ) 1
1 ) 1
1 ) 1
1 ) 1
1 ) 1
1 } 1
| | |
| i i
1 } 1
1 } 1
[} | 1
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NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV
DOCUMEN BASE DI
o DATOS

Direccion de Nifiez,&ero y Atencion Saocial

INTERACCIONES

INICIO

CODIGME NOMBRE DEL Elaboracién, Promocion, Difusion y Cobertura de las Actividades Ejecutadas por la Di
SMDHSDNGAS 04 . . . o
PROCESO PROCESO: Bajo sus cuatro unidades dependientes con organizacion
ELEMENTCOSE ENTRADA
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
EINSUMOS
1 Emisién de invitaciones a reunioneq y Direcciénde Nifiez, Género 1. Andlisis del requerimiento solicitado por la Direccién y sus unidades
" | eventos y Atencién SocialDirectora. dependientes, para la cobertura de actividades realizadas por los mismag.
2. Crgar aggnda de coordinacion, - Direcci6onde Nifiez, Género 2.ldentificacién y coordinacién con la Directora y Jefes de Unidades
asignacion de tareas de acuerdo a Ips . . . B . L - :
objetivos y Atencién SocialJefes de Unidad. | dependientes de Direccién sobre la actividad a realizar.
3 Anélisis sobre material se requerira| - Direcciénde Nifiez, Género > . P
. P S . . 3. Preparacién protocolar para brindar una cobertura, difusion eficaz
para la difusion y Atencién SocialJefes de Unidad.
- Direcciénde Nifiez, Género
Medios de transportes y Atencion SOC|§l{n|dadlde Atencior 4. Dirigirse al lugar donde se efectuara dicha actividad
4. Integral a la Familia, Unidad de la
Mujer.
Plataformas digitales y medios de | - Direcciénde Nifiez, Género 5. Realizar la cobertura solicitada.
5. | documentacion. y Atencién SocialJefes de Unidad. : i
6. | Plataformas digitales y medios de | - Direccionde Nifiez, Género 6. Difusion de la actividad mediante videos, afiches, fotografias en las
comunicacion. y Atencién SocialJefes de Unidad. | diferentes plataformas de redes sociales.
. - Direcciénde Nifiez, Género 7.Elaboracién dénformes sobre resultados, alcances obtenidos durtante
7. | Informe de cumplimiento o o -
y Atencion SocialDirectora. actividad.
8 L - Direcciénde Nifiez, Género 8. Presentacion de resultados a Direccién Unidades dependientes de la
| Informe de cumplimiento S . . - .
y Atencién SocialSecretaria actividad para su Archivo.

H FINAL DEL PROCH$p . |
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OEIERNG AL TNDMG MUNIGIFAL Organo EJeCUthO G ESTIO’\EOZG
CODIGM®E NOMBRE DEL ., ., . . NOMBRE DE LA UNIDAD . ., n . ., .
PROCESO | SMDHSDNGASO5 |bphcEsO: Recepcion de documentaci@gmanejo de la correspondencia ORGANIZACIONAL: Direccion de Nifiez,&Bero y Atencion Social
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DI (ROHY INTERACCIONES
EINSUMOS

1 Emisién de invitaciones a reunioned y Secretaria de la Direccién de Nifieg,INICIO E E t t X '\. INICIO )
" | eventos. Género y Atencion Social 1. Atencion a la poblacién en general | i i i
1 1 1 1
- Direccion de Nifiez, Género y ! —N | :
2. Informe, notas, instructivos. Atencion SocialSecretaria 2.Verificacion de la documentaciéon nimero, fecha hora y proveido | | | |
Directora, Jefes de Unidad. ! i i i
QL 1 1 1 1
- Direccion de Nifiez, Género y N ' ' :
3. | Informe, notas, instructivos. Atencion SocialDirectora, Jefes de | 3.Recepcion de la documentacion. 1 1 1 1
Unidad./Responsables (Técnicos). - i i i i
3 i i i i
F | | | |
| o Secretaria de la Direccion de Nifiez| 4. Registro del tramite en Cuaderno de correspondencia, correctamente i i ! !
4 nformede cumplimiento Género v Atencio - ! ! ! !
. y Atencién Social llenado. 4 : 1 T T
1 1 1 1
1 1 1 1

H FINAL DEL PROCHS$9
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Renueva Version: 07

Organo Ejecutivo GESTION2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DEA INFANCJAINEZ Y ADOLESCENCIA CODIGO: | SMDHSDNGASJINA

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
- Programa Promocién dg NOMBRE: | PromoverPditicasPiblicas referidos a lanfancia,Nifiez yAdolescencia. :;‘igp%en;ggig:? - Participacion de actividades (
- Alianzas y/o acuerdos interinstitucionales. Derechos de Nifias, Nifios ) ) ) ProaramaPromocion difusion y sensibilizacion con
Adolescentes. OBJETIVO Defender los derechos de las nifias, nifios y adolescentes a partir de de Dgerechos de Nifias participacién del comité de NNA
1 | - Conformacion deComité Nifia, Nifio yAdolescente. | - Capacitar al Personabyros programas, proyectos y actividades que beneficien a esta poblacion. Nifios y Adolescentes
sobre la defensa y proteccid DOCUMENTO D
de NNA. Hdi ifi ifi :
REFERENCIA: La Ley 548, Cadigo Nifa, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINAO1
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desconocimiento de los derechos y deberes de NNA. PLAZO: Toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
- Ficha de derivacion de cas Coordinar con las Defensorias de la Nifiez y Adolesce(i2i¢A) acciones|
-Informe del area NOMBRE: | destinadas ala defensg proteccién y restitucion de los dechos de las Equinode Proteccion v - Cumplimiento de los derechos de |
- Evaluaciones nifias, nifios yadolesceres. Sglvgguarddel Y nifias, nifiosy adolescentes de lg
- Recepcion de ficha de derivacion de caso. -Entrevistas , _ t N2E3INF Y gl Programas. B
- Fichas de visita oBJETIVO| Coadyuvary coordinar acciones que correspondan en defensa de las i | VAl28éd | Informe del caso y remitido a DNAs
. |- Coordinacion de casos identificados por el &rea q{ ;i':ezgr:rlgﬁlgo de escala d nifios de la primera infancia. - Informe concluido del caso.
corresponda. . .
- Formularios de signg La Lev 548. Cédiao Nifia. Nifiadol )
vitales DOCUMENTO DI ~ L2 L&Y , Codigo |nz:1, ifiddolescente .
- Ficha de seguimiento. REFERENCIA: | Ordenanza Municipal N° 093/2002 de fecha 17 de agosto de 20( COD. DE PROCESO: SMDHSUINAO2
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de perso_nal entendldo en el area, la cu_al impediria realizar todas Ias_ Foordln_;guonegy act|V|dad§s quecon |, o Toda la gestion
para realizar dicho trabajo, asi poniendo en riesgo el resguardo y la atencion de nifias y nifios de la primera infan
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTCOSE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: EstablecerAllanzqsInsft~|tu0|onales de Cpoperamon y Fortalecimiento { Jefe de la Unidad - Hacer participes a otras institucion
favor de la Infancia, Nifiez y Adolescencia. que velen por los derechos y deber
- Responsable de
. .. ] de las NNA.
. . . . . - Plan Operativo Programa Pan Manito . S
-Realizar relevamiento de informacion a objeto . . - ) - Alianzas institucionales qu
S ; T > =7 |- Informes Conformar una red de alianza para cumplir con los objetivos y I -Responsable de .
iniciar acciones de coordinacién con institucio . . R . ) ] coordinan conds tres programas
. ~ “ S o= x - Acuerdos y/o convenios | OBJETIVO| participes a otras instituciones que trabajan en bien de los derechos y dg Programa  Promocio - o o o
puo £t AOI & LINAYlIRIFaX hbDQg : L que benefician a familias, nifias, nif
-Establecer compromisos y coordinar con las alianZ ~ Plan de Trabajo de las NNA. dg Derechodgle Nifias, y adolescentes
3 . P oS Y - Informes de cumplimiento Nifios y adolescentes. ’
para cumplir con los objetivos.
- La Ley 548, Cadigo Nifia, Nifio y Adolescente
DOCUMENTO D . o o .
REFERENCIA: |~ Plan Municipal de Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINAO3

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Se pone en riesgo la defensa y proteccion de los derechos y deberes de las NNA.

PLAZO:

Toda la gestion
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GESTION2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
Control y Qupervision del Programa dzy A OA LJ- f RS 5 Ban| - Jefe de la Unidad o . )
) . L o S - Aprobacién del trabajo realizado
NOMBRE: | Manitos¢ y el ProgramaPromocion de Derechos de Nifias, Nifios yj - Responsable dg .
.| través de UINA
Adolesceres. Programa Pan Manito -~ .
- Responsable - Cumplimiento de losonvenios y/o
- Informes e instrumentos d| Obtener informacion cuantitativa y cualitativa actualizada referentsy i« | acuerdos con las instituciones public
L - = = <7 P : gramaPromocion S = <
Supervision y seguimiento de ldssprogramas a evaluacion. OBJETIVO| Programaa dzy’ A OA LJ- £ RS 5 Bai IMEANGE fy fel2Programd . perechos de Nifias| OV 21 R ax hbDQa
4 través de instrumentos de evaluacion. - Inspeccidn in situ . Promocién de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Nifios y Adolescentes.
- Informesde supervision — -
- Convenio intergubernativo G.A.D.-SEDEGES y G.A.M.E.A.
DOCUMENTODI-wS 3t I YSy (2 LydSNy2 tNBIANI Yl 4 ]
REFERENCIA: |at y A (i24é COD. DE PROCESO: SMDHSUINAO4
- La Ley 548, Cédigo Nifia, Nifiadolescente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplllm|ento a |&onstitucionPolitica delEstado, Ley N° 54&0digo deNifia, Nifio yAdolescente y otras normas de PLAZO: Toda la gestion
proteccion a las NNA.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
Fortalecimiento de las capacidades dBersonal Operativo dePrograma| - Jefe de la Unidad
NOMBRE:|a dzy A OA LJ- f RS 5Fas MaNild@yfek PPogramAFomgtidridie| - Responsable  dg
- Realizar diagnéstico respecto de la situacion de -Relevamiento de datos. Derechosde Nifias, Nifios yAdolescertes. Programa GPan| Lograr el buen funcionamienty
capacidades del personal. -A través de remision d Manitost ® L |
. N o . serviciode los dosProgramas parg
- Coordinar con institucionepara la realizacion df informesde cada programa. -Responsable ) e
> . . o N . .| cumplir con los objetivos propuestd
5 talleres de formacion y actualizacién continua. - Capacitaciones OBJETIVO Promover la capacitacion del Personal de la Unidad para que estos b| Programa Promoplo
- Evaluacion del personal para medir sus capacidad - Propuestas de tallereg un servicio adecuado, idoneo, eficaz y de calidiEdpoblacion meta d? Derechos de Nifial
el resultado de los talleres. seminarios y otros a través ¢ Nifios y Adolescentes,
las instituciones.
DOCUMENTO DI - La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente .
REFERENCIA: COD. DIPROCESO: SMDHSUINAOS
RIESGOS IDENTIFICADOS: No cumplir con los objetivos fijados PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: | Elaboracién, Ejecucion, y Seguimiento del POA _ Se ejecuta los  presupuest
L - Jefe de la Unidad programados para (adquisicion
- Elaboracion del POA. - Formato paraelaboracién Efectivizar la programacion y ejecucion del POA durante la gestion de If -Responsable bienesy/o servicios; contratacién d
- Presupuestos aprobados en el marco de los progrg . 55, OBJETIVO| Unidad de la Infancia, Nifiez y Adolescenciazaardinacién con sus dos | Elaboracion POA personal y otros), en favor de la Unid
de la Unidad. ' - Ejecutar el Presupuesi programas. de la Infancia, Nifiez y Adolescencia
- Distribucion de presupuesto (partidas) Aprobado para la Unidad Lev 1178 Admini ionvC | Gub | (SAECO
- Remision de informes de justificacién de gastos Pfo ramasp ey m|n|strac,|0p y ontro u ernameptg ( » )
6 |_ Remision de las solicitudes de ejecucion de gasto e} . DOCUMENTO DI - DS ND181 N)r_masBasmzs del Sistema de Administracion de COD. DE PROCESO: SMDHSUINAOG
REFERENCIA: Bienes y Servicios

RIESGOB®ENTIFICADOS:

Demora en la emisién de certificacion de presupuestos, posible reduccion del presupuesto solicitado y enviado, 1
aprobacion de los requerimientos por parte de las autoridades superiores, persona responsable tiene otras tarea

retrasan sus funciones.

PLAZO:

Anualg Ajustados
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: Fortalecimiento de las Capacidades de Liderazgo de las Nifias, Nifios y| - Jefe de la Unidad Fortalecimiento y empoderamiento d
- Realizar reuniones con la RED de apoyo - Alianzas y acuerdos " | Adolescentes en el Municipio de El Alto -Responsable nuevos lideres nifias nifios
- Conformar elcomité NNA bajo la Ley 548, a ni| - Ejecucion de presupuesto. Fortal idadesli de NNA | de Instituci Programa Promocién | adolescentes con conocimientos de
municipal - Talleres de formacion y OBJETIVO f_or aecertcaga_m a ?S ;de(l;azlgo oe (;:oln €l apoyo oe Ins UCIONES| 4o perechos de Nifias| realidad social altefia de esa mang
7 |- Coordinaciones interinstitucionales para llevar a c{ actualizacion. 2I|tr;es que trabajan a favor de fa ninez y adolescencia, en el municipio ¢ jizog y Adolescentes| los  mismos pgedan desarroll
fortalecimiento a lideres - Planes y programas propuestas de accién en la urbe alte
-Capacitacionesn diferentes tematicas DOCUMENTO D| - La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINAGT
REFERENCIA: ) )
RIESGOB®ENTIFICADOS: Que se sigan vulnerando los derechos de la Nifiez y Adolescencia PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
. vitacié NOMBRE: | Acompaiiamientoy Fortalecimientodel Comité Ni@ Nifio y Adolescente | - Direccion de Nifiez
c Nota de invitacion a lo Género y Atenciof - Apoyar el funcionamiento
'S\lo::lc@ud de permiso a | Social. fortalecimiento de los comitég
- Elaboraraun Plan de Actividades. U.E., a los padres o tutor Brindar acompafiamiento seguro y adecuado a lissyepresentantes del ~J€fe de IabLIJnldad participando en congresos, tallere
- Realizar acompafiamiento y seguimiento de las | /" OBJETIVO| Comité de Nifia, Nifio y Adolescente en estricto cumplimiento de la Poli{ “RéSPonsable _| seminarios que sean en beneficio
g | acciones de participacion con el fin de apoyar y -Actad ist de Salvaguarda y Proteccion vigente. Programa Promocid| la nifiez y adolescencia.
fortalecer al CNNA. cla geregistro. de Derechogle Nifias,
- Solicitud de permiso a las Nifios y Adolescentes
DNA en caso de viajes. DOCUMENTO D .
REFERENCIA: La Ley 548, Codigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINAO8
RIESGO®ENTIFICADOS: Trata y tréfico ddNifias y Nifios y Adolescentes PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
.| Apoyo en la elaboracion dd?lan de TrabajoActividadese Informes del - Realizar el monitoreo y seguimien
NOMBRE: AR " )
Plan Municioal de Ia nif Comité deNifia, Nifio y Adolescente - Jefe de la Unidad de politicas, planes, programg
- rian Municipal de fa ninez proyectos, acciones y normativ
adolescencia. - Responsable e o o
S L - . L, dirigidas a nifias, nifios y adolescen
- Participacion en lalaboracion de politicas, planes { - Plan de Trabajo i . . s ProgramaPromocion o
- - o ! o . Generar documentacion de respaldo visible de las accionédeté de de D hos de Nif del municipio.
materia de nifias, nifios y adolescentes del munici| - Plan‘ Est.ratggmo OBJETIVO Nifias yNifios y Adolescentes del municipio. N?“ efecAdOSI eNInas —~nerar documentacién de respal
Interinstitucionalde apoyo Inos y Adolescentes. a todas las acciones mencionadas.
al CNNA
° NORMATIVA; |~ @ Ley 548, Codigo Nifia, Nifio y Adolescente Nro. DE PROCESO: SMDHSUINAOY

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento a la ley 548 (proceso administrativo).

PLAZO:

Indefinido
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

debidamente firmadas por el/la profesional en
nutricién y por el /la administrador (a) del Centro
Infantil en sefial de recepcion.

-Kardex de alimentos.
-Saldos de alimentos.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
.| Promocién de los DerechoBrevencion del Embarazo Adolescente y de |
NOMBRE: | , ,. . . L
Violencia en favor de Nifias, Nifios y Adolescentes.
- Identificacié de sectores vulnerables en violenci -Jefe de la Unidad | Se previene situaciones de violengi
- Organizacion y ejecucion de sesiones | -Plan Municipal de la nifiez Promove actitudes y conductas de autoproteccion en nifias, nifios - Responsable : prevencion _d(_el embarazo fa\dolesc_er
sensibilizacién a nifigsadolescentes del municipio d adolescencia. dol " di yt i0s d pb'l' e flexis ’ slisi y ProgramaPromocion | con la participacion de nifias, nifig
=10 pance Trabao | oRaETIVO| 0SS Iedaspazos e sensblsscomie ) 1SS | DevchosdeNiag adoescems, padves e famia
10 | _ i ibilizadidngi - inacio ! Nifios y Adolescentes.| profesores de U.E..
Desarrollo de sesmnes__de sensnb|l|zamhmg|dq a Coor_dmguo_n situaciones de violenciaembarazo adolescente y p
padres, madres de familia, profesores de Unida Interinstitucional
Educativas
DOCUMENTO DI - La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifiadolescente
) . . D. DE PROCESO: MDHSUINAL
REFERENCIA: | - Plan Municipal de Nifia, Nifio y Adolescente co OCESO S SU 0
RIESGOS IDENTIFICADOS: Casos de violencia en contra nifias, nifios y adolescentes registrados en el municipio PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
) I NOMBRE: | Compra de Alimentos Secos - Jefe de la Unidad - Provision de alimentos secos
- Reporte de la asignacid - Responsable del Progran los centros infantiles con Id
- Asignacion del presupuesto segin POA. fresu?ugstéalrésaEP en € Municipal de  Desarroll{ cuales se tiene convenio.
e : ormulario . ; ; ; ;
- Informe y requerimiento de alimentos - Informe de Inicio de OBJETIVO| Realizar la compra de alimentos secos para el funcionamiento de los ce Infanti (Pan Manitos) - I?unt_:llonarr:lento de los centrg
- Armado de carpeta para el proceso de compra de| de contratacié infantiles de los diferentes distritos de la ciudad de EI Alto. - Técnico en Compras | infantiles y la correcta nutricio
AlimentosSecos. roceso de contra fac'o_n,' Adquisiciones (DNGAS) de lasnifias y nifios de la prime
11 - Proformas de Cotizacion d infancia
Alimentos Secos. DOCUMENTO DI - Convenio IntergubernativGADLFSEDEGES y GAMEA
REFERENCIA: | - Ordenanza Municipal N° 093/2002 de fecha 17 de agosto de 20( COD. DE PROCESO: SMDHSUINALL
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con el presupuesto para realizar la compra de alimentos secos. PLAZO: Anual- Ajustados
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: | Supervision de ldistribucion deAlimentos Secosa Centros Infantiles. ;\IRes_p_onsabIe de
utricion. .
- Py - Adecuado registro y orden de
- Instructivo emitido para el seguimiento del karde Notg de entrega detallada -Facilitador y/o distribucion d gl'm nty
Idos de alimentos en existencia de alimentos secos Administrador del istribucién de alimentos secos.
sa : -Actas de Entrega de Centro Infantil - Buena Administracion y supervisio
o | alimentos. Mantener orden de registros de ingresos y egresos de alimentos secos E?nbro 3 antl. d través del kardex de alimentos, act
- Elaborar actatndividuales por cada Centro Infantil| "o 'c i e OBJETIVO) el fin de asegurar el seguimiento correcto a la distribucion de alimentos élirie(r)liisor?Encar :d de recepcién y entregaedalimentos
12 | detallando lista de alimentos entregados, alimentos. respectiva utilizacion. 9ad o os.

de Almacén) del Centr|
Infantil

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

- Convenidntergubernativo GADLBEDEGES y GAMEA

Nro. DE PROCESO:

SMDHSUINA12

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No contar con un registro para el control de distribucién de los alimentos

PLAZO: 1 Mes
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CERTETRETIEE Organo Ejecutivo GESTION2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
- Nota de solicitud de .| Suscripcién y/o renovacién de Acuerdos Interinstitucionales para el )
suscripcion  y/o renovacio NOMBRE: funcionamiento de los Centros Infantiles. . Jefse(ie (I;é)argtjead q
deacuerdo 3 Garantizar efuncionamientocontinuoy la estabilidad de los Centros { NP EIpNJ- Y - Apertura de Centros Infantiles.
- Acta de posesion de Infantiles,a fin de bindar atencién Integra(Proteccion, Nutricién, Salud y| | yAG2a¢0 | Continuidad al funcionamiento de
directorio. OBJETIVO| Educacion Inicijih nifias y nifiosomprendidos entre los seis (6) mesesy | _ Equipo los Centros Infantiles.
- Acta de apertura detentro cuatro (4) afios de edad, en situacion desventaja econémica y/fdesgo Multidisciplinario
- A solicitud de la organizacion y/o instituciones. infantl. social
13 - Resolucion Suprema @
Personalidad Juridica de
Junta vecinal o Institucion DOCUMENTO b ~ . L ]
- Carnet de identidad de -l S& adzyAOALIt bdé yT1 RS 4/ 2y@S :
Prosidenten fitular REFERENCIA: | Ly G SNKy aGAGdzOA2yHE S$a¢ COD. DE PROCESO: SMDHSUINAL3
- Credencial del
representante
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cierre de Centros Infantiles PLAZO: 4 Meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
P Institucional del | NOMBRE: Acreditacién de los Centros Infantiles éwordinacion con el Servicio - Jefe de la Unidad
-CArloyecto nstitucional de " | Departamental de Gestion Social (SEDEGES) - Responsable de - Funcionamiento de los Centros
Cu-rriculum Vitae del t N23INJ YI & Infantilesreconocido por cumplir
- . - Lograr que los Centros Infantiles cumplan las normatagales y sean al yAuzaé o | conlanorma de acreditacion
) Cum_p’llmlent_o de la normativadpartamental De Perso_n_al. . OBJETIVO referentes de Centros modelos de atencion a la primera infancia. -Equipo
Gestion Social (SEDEGES) - Certificado de Sanidad Multidisciplinario
14 otorgado por SEDES. - -
- Infrastructura que - Convenio Intergubernativo GADSEDEGES y GAMEA
" DOCUMENTO DI - Ley Departamental N° 056 de 30 de mayo DE 2014
responde a la normativa . :
P REFERENCIA: | - Decreto Departamental NB9 de 26 de enero de 2015 COD. DE PROCESO SMDHSUINAL4
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cierre de Centros Infantiles PLAZO: 5 Meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
- Reporte de la asignacid NOMBRE: Adquisicién enstalacion deCamaras deSeguridad en los Centros - Jefe de la Unidad - Vigilancia sequridad de NN contr
- Se adquiere seglin requerimiento o necesidad presupuestaria  en ¢ "| Infantiles. - Responsable del degl] trabajo)sefigc]:iente de educadoras
-Asignacién de presupuesto segtin POA. formulario SIGEP. Programa Pan Manito proteccion delequipamiento del
-Gestion de donaciones u otros - Informe de Inicio de OBJETIVO Brindar seguridad del Recurso Humano al interiextgrior de los Centros | - TQC_- ) Compras Centro Infantil
- Armado de carpeta para el proceso de compra de| Proceso de contratacion. Infantiles. Adquisiciones. '
camaras de seguridad. - Proformas de Cotizacion d
15 Alimentos Secos. DOCUMENTO D| Reglamentalel ProgramaMunicipalde Desarrolloinfantil PAN
REFERENCIA: | MANITOS COD. DE PROCESO: SMDHSUINA15
RIESGOS IDENTIFICADOS: Exposicién a la trata y trafico de nifios y nifias, al maluaitros peligros. PLAZO: 1 Mes
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
.| Modalidad Indirectadel Programad t I y al yAG2aé LI NJ - Participacion masiva de madres,
. NOMBRE: | " ° p , , :
- Creacion de la plataform cuidadores a través de plataformas virtuales. - Jefe de la Unidad padres y cuidadores.
- icié i - Responsable del ; ; ;
o N L Ed!c!gn de los videos Orientar a las familias sobre desarrollo integral infantiédiante la P PRen - Mejora en la calidad de vida de las
- Ejecucién de la modalidad indirecta dirigido a mad -  Edicion de la interfaz : = Ao XA A t N2INT Y . .
d idad de nifi de 4 af Elab i6n d idl OBJETIVO modlidadA Y RA NB O | RSt t NR3INI YI at! b al yAG24¢ nifas y nifos.
6 zopnayrsi?c;:izlcaa;;cri?jZde ninasenores de 4 anos | - ed?]c(;rt?\fcl)on e contenidy G5LtLéE & a!CLbL5! ¢! 5 F2NIIt SOAS - Desarrollo de capacidades en
inicial, proteccion, salud y nutricién desde el entorno familiar i6
- Difusién del contenido P y poblacion en general.
- Evaluacién del proceso | DOCUMENTO D - La Constitucion Politica del Estado (CPE) .
REFERENCIA: - Ley Avelino SifianElizardo Pérez COD. DE PROCESO: SMDHSUINA16
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mucha}s familias (madres o padres) que tlen_(/an Ia_p_05|b|I|dad de cuidar asus hijos en sus domicilios, pero, no cor PLAZO: Indefinido
contenidos, procesos que contemplaHducacion Inicial en Familia Comunitaria No Escolarizada.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
.| Preinscripciére inscripcionde nifias y nifios a los Centros Infantil@Ban | - Jefe de la Unidad
NOMBRE: Y - - o
| del Manitosg - Responsable del Beneficiarcon el servicio a nifias
;ﬁsgr;lm;&tﬁr\li?isg;%ee Beneficiar a nifias y nifios hijos de familias en desventaja econémica y/ tNEINE VI nifios menores de 4 afios provenient
- i incié if if al yAG2aé o |de familias vulnerables o en ries
Proceso de preinscripcion de nifias y nifios de los Desarrollo Infantil Pan OBJETIVO]| riesgosocial del municipio de El Alto asi cumplir la razén de ser del Prog y : ;
Centros Infantiles. ° - A . p -Trabajadora Social dg social.
Manitos. adzy AOALJI £ RS 5SalNNRBtt2 Ly¥FFyuAt programa
17 -Plan anual de trabajo DOCUMENTO D
REFERENCIA: La Ley 548, Cadigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINA17
RIESGOS IDENTIFICADOS: 9f tNBINFYI adyAOALI T athy alyAuzaez yz Sdalt sz Od¥lp o0 2 afios
realizar un estudio social (caso y familia) para la admisién de nifias y nifios a los Centros Infantiles.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
- Reglamento interno  deg NOMBRE: Otorgacion de CredencialesNifias, Nifios de los Centros Infantilest t | V| - Jefe de la Unidad
- Disefio e impresién de Credenciales a NN Programa Mummpal di alyruzzacé : : S - Responsable ' Nlnas y Nifios de Ios/_centvro's |nfa‘nt|
LINEANI YE Gthy alyArdeacq Desarolo infantl  Pay Controlar eingresoy salidamedianteel uso dela credencial institional,a [t NB INJ Y &jat by alyArdzaé Id
- Formulario de registro (nombe, Centrinfantil, '\SAafrt]\:\tIOS. de diserio d OBJETIVO| fin de garantizar la seguridad de las nifias y nifmagtener elorden en los a‘I'I-' yAU2ae o |respectivas credenciales
direccién, contacto de emergencia, etc.) . Od are Ie . :_sieno € ) GentrosInfantiles. - Técnico en sistemas
- Documentacién de respaldo ;;ae;‘::oiznzzrrrlzg"en a
- Autorizacionde personas para el recojo de NN .
18 | Centro Infantil. credenciales con los datos gggé’%i'\gg:') - La Ley 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINA18

de cada nifio y la foto, si e

necesario.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento deLalLey 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente

PLAZO:

Indefinido
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ELEMENTOS DE ENTRADA

DATOS DEL PROCESO

e ONCARES ELEMENTOS DE SALIDA

A (INICIO DEL PROCESO) RSOEISIESOUNSENS, (RESULTADOS DEL PROCES(
Sistemade informacién del Programa Municipde Desarrolldnfantil - i
NOMBRE:| .\, Y abyAi2ac¢ 9 P _JF?;eS dgnggi)(f:d Contar con informacién sistematizag
-Plan de trabajo anual - - - — b .| y actualizada de los Centros Infanti
X Desarrollar una base de datos centralizada que consolide la informacion| t N2 I NJ Y I & - . o
- . . -Reglamento interno del . o 8 . : y de las nifias y nifioehbeficiarios de
- Disefio y puesta en marcha el sistema de informa P los Centros Infantiles, su geolocalizacion, ademas de los registr¢ Manitos. d
delt NEINI YI tly alyArdza Programa Municipal de OBJETIVO desarrollo y estado nutricional de cada nifia y nifio - Técnico en sistemas Programa en losuatro componentes
19 Desarrollo Infantil Pan y y ’ de atencion.
Manios. DOCUMENTO D
REFERENCIA: La Ley 548, Cadigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINA19
Ausencia de un sistema que permita generar informacion confiable y oportuna para el analisis y la toma de decis| PLAZO: Indefinido

RIESGOS IDENTIFICADOS:
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CODIGME NOMBRE DEL - L . . n .
PROCESO SMDHSIUINA- 01 PROCESO PromoverPoliticasPublicasreferidosa lainfancia Nifiez yAdolescertia

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS DE ENTRAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH (ARCHY) INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
1
I:J

. - Jefe de Unidad de Infancidifiez y
1 [ Cronograma de actividades Adolescencia 1. Reuniones de coordinacién con instituciones que forman parte del GN

INICIO

- Responsables del Area de Politicgds  para dar continuidad al Comité establecido en la ges?@2il.
Publicas

- Secretaria Municipal de Desarrollg

Humano y Social Integral 2. Suscripcion de acuerdos para coordinacion del CNNA

- Direccion de Nifietsenero y

Atencién Social
2 s - Jefe de Unidad de la Infancidifiez
I Convenios firmados ]
y Adolescencia .
- Responsables del Area de Politicas
Publicas

L - Responsable del Area de Politicas
- Informes de participacion PUblicas

3. Realizacion de actividades con el Comité de NNA de la Ciudad de El AItF
|

4. Participacion de actividades de difusion y Sensibilizacion con la
participacion del comité de NNA

- Informes de participacion - Responsable del Area de Politicas
4 PUblicas

- Jefe de la Unidad de Infancidifiez y| y o J’
L Informes de cumplimiento Adolescencia 5. Evaluacion de avances y cumplimiento de los acuerdos

5 | deconvenio - Responsables del Area de Politicas 5
Publicas

H FINAL DEL PROCHS$O
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CODIGME
PROCESO

SMDHSIUINA- 02

NOMBRE DEL

PROCESO

NOMBRE DE LA UNID,
ORGANIZACIONAL

D

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

Ne°

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROC ESQ ‘@ —DO IMEN|

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

E D
DATOS

ARC%

INTERACCIONES

I Ficha de derivacion de caso
I Informe del caso

- Equipomultidisciplinariodelprograma
PAN MANITOS.

1. Recepcion de la ficha de derivacion de caso por parte del administrador
Centro Infantil

I Ficha de derivacion de caso

- Equipomultidisciplinariodelprograma

INICIO

[2]

Ficha de seguimiento

- Equipo multidisciplinario del programa
PAN MANITOS.

2 Informe del caso PAN MANITOS. 2. Acciones arealizar de acuerdo ala necesidad de las nifias y nifios
- Equipomultidisciplinariodel
. programa PAN MANITOS. 3. Elaboracién de informe y remision a la DNA de distrito que comresponda

3 [ EV"’“ uaciones - Defensorias de la nifiezayolescencia [para que realice las acciones

[ Entrevistas de cada distrito.

I Fichas de visita

lFormulario de escala de desarrollo

I Formularios de signos vitales
4 [Antecedentes del caso - Equipo multidisciplinario del programa | 4, Reunién de coordinacién con DNA de distrito para informar |lo

- Informe del area que comesponda | PAN MANITOS. antecedentes del caso y conocer las acciones que realizara la defengori
5 |Ficha de seguimiento ; ;\‘qwm&“idiscm"”a”o del programa | 5. Seguimiento del caso en DNA de distrito y en el Centro Infantil
6

6. Informe conclusivo de caso o informe de cierre de gestion

H FINAL DEL PROCHSD
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CODIG@E NOMBRE DEL Establecer Alianzas Institucionales de Cooperacion y Fortalecimient NOMBRE DE LA UNIDAD . o .
PROCESO | SMPHSUINA-03  ppocEgo favor de la InfanciaVifiez y Adolescencia ORGANIZACIONAL Unidadde lainfanciaNifiezy Adolescencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
BASED ARC% INTERACCIONES
o DATOS

INICIO

ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne L NSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
1
I:J
Y
[ 2
A

- Plan de trabajo -Jefede UINA
1 |- Informe de las actividades -Resp PROGRAMRANMANITOS 1. Realizar relevamiento de informacion a objeto de iniciar acciones de

-Resp DelprogramadeatencionNNAY | ¢ordinacion con instituciones publigaivadas y ONG
delérea de politicaspublicas

- SMDHSI
2 -DNGAS 2. Poner en conocimiento de las instancias superiores las coordinaciongs

Informes - Jefede UINA L .
“Resp PROGRAMRANMANITOS sobre la suscripcién de alianzas

Jefede UINA
3 |Firmade acuerdog'y convenios -Resp PROGRAMRANMANITOS 3. Establecer los compromisos y la coordinacion con las alianzas 3 |«
- Resp Delprogramade atencionNNAy J
delérea de politicaspublicas

NO

de las nifiagnifios y adolescentes

4 Informes de cumplimiento '[S)mgxgl —'j
~Jefode UINA 4. Evaluacion de las acciones conforme al trabajo realizado con las !
-Resp PROGRAMRANMAN ITOS alianzas , : 4
- Resp DelprogramaNNAy del readepoliticas SI |
publicas :
1
i
5 inmedi [ Jefede UINA 5. Fortalecer las ali institucionalleego de la evaluacié :
Respuesta inmediata a la defensa y | - resp PROGRAMRANMANITOS - Fortalecer las alianzas institucionglieego de la evaluacion en :
proteccion de derechos y deberes | -Resp del areade politicaspublicas beneficio de las Nifiadlifios y Adolescentes 5 :
1
1
1
1
1
:

i FINAL DEL PROCH$D |
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Control'y Supervision del Programa Municipal de Desarrollo Inftif
Manitost y el Programa Promocién de Derechos de Nifd8os y
Adolescentes

CODIGME NOMBRE DEL

NOMBRE DE LA UNIDAD
ERGCECG R s PROCESO

ORGANIZACIONAL Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne° ELABENTES DIE SR, RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DH ARCHIY INTERACCIONES
L eires

- Inspeccioérinstitucional

1 | -Informes e instrumentos de 1. Informe de seguimiento e instrumentos de evaluacion < INICIO
evaluacion o
Y
) %'\:‘%'12 2. Supervision y seguimiento de los programas dependientes 2 [————NO
- Jefede Unidadde la InfancigNifiezy
2 Adolescencia

- Responsable del PrograP@nManitos
- Responsabléel programa municipal d
la nifiez y adolescencia

- Informes e instrumentos de
evaluacion

F 2. Evaluacion y seguimiento de acuerdts proyetos y actividades de S|
acuerdo a loprogramas correspondients.

- Informes pormenorizados

- Reuniones para informar sobre el
3 | cumplimiento de funciones por 3. Informar a instancias superiores sobre el Programa Pan MaiYitdsl
programa ProgramaMunicipal de la nifiez y adolescencia

1
1
1
1
i
1
1
1
1
:
1
i
3 :
1
i
1
1
i
1
1
1
1
:
1
1

H FINAL DEL PROCH3D
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Fortalecimiento de las capacidades del Personal operaiivo del Progra
Municipal de Desarrollo InfantiPan Manitoé y el Programa Promocién d
Derechos de Nifiadlifios y Adolescentes

CODIG@E NOMBRE DEL

NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO | SMPHSUINA-05 ppncEgo

ORGANIZACIONAL Unidadde lainfanciaNifiezy Adolescencia

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

no | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS meeog) MY INTERACCIONES
E INSUMOS &5

1 | -Relevamiento de datos 1.Realizar diagnostico respecto de la situacién de las capacidades del pel

4 <
-A través de remision de informee del programa Pan Manitos y programa de atencion nifié®s y adolescentes Lo INICIO
cada programa en centros de acogiday el &rea de politicas publicas
2 Jefede Unidad deinfancia Nif 2. Coordinar con instituciones para la realizacion de talleres de formaciopy —Y.
- Capacitaciones ~-etede Unidad dentancia Minezy actualizacion 2
- Adolescencia
- Propuestas de tallergseminarios V|

-Responsabléel Programa Pavianitos

otros a ravés de las instituciones -Responsabldel areade politicas

publicas L L
3 3. Seguimiento al personal sobre el rendimiento laboral v
Informe de actividades a través de
remision de informesle cada I:i’ZI
programa
4 | -Informe de resultados de cada 4. Evaluacién de logros y resultados en cada uno de los programas| con el o4
programa objetivo de medir sus capacidades y el resultado de los talkmesnarios §d L
- Facilitacion de datos capacitaciones implementadas

H FINAL DEL PROCHS$D
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CODIGME NOMBRE DEL
PROCESO | SMPHSUINA-06  |pphcEgO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

ElaboracionEecuciony Seguimientodel POA Unidadde lainfanciaNifiezy Adolescencia

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

o | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE SR ENs e ARcHY INTERACCIONES

1 | Cronograma de Actividades 1. Reunién y coordinacion con el Programa municipal de desarrollo inanﬁ 1 |«
Pan Manitos y el Programa de Atencion de Niflif$os y Adolescentes en |
centros de acogiday el Area de Politicas Publicas

INICIO

2 Requerimiento por prioridad de 2. Andlisis y Elaboracién del Programa Operativo Anual
cada responsable
- Jefe de Unidad de Infancia, Nifiezy

Adolescencia
- Responsableel ProgramzPan 3. Priorizacién de actividades en ejecucion en el marco del presupuesto 3

3 Informes de cumplimiento Manitos i

- Responsableel Areade politicas

publicas
4 Informes de cumplimiento 4. Ejecucion de Actividades de acuerdo a proyecto n
5 Informes de cumplimiento 5. Seguimiento a la ejecucién del Proyecto
6 Informes ck evaluacion 6. Revision de resultadolbgros de actividades ’—‘

6 g

7 Cronograma de ejecucion 7. Elaboracion de informes de la ejecucion fisicay financiera

H FINAL DEL PROCHS$D
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CODIG®E
PROCESO

SMDHSIUINA- 07

NOMBRE DEL
PROCESO

Fortalecimientode las Capacidadege Liderazgode las NifiasNifiosy
Adolescentesn el municipiode ElAlto.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

NO
E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRAD/

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Cep 2], (205

E D
DATO S

ARCHIV/

INTERACCIONES

1 | -Cronograma de Reuniones

asamblea

-Convocatoria para realizar

- Jefe de Unidad de Infancia, Nifiezy
Adolescencia

3 | -Reunion interinstitucional

- Responsabldel ProgramaPan
Manitos

4 | -Capacitacionesursos y talleres

5 | -Informes de evaluacién

6 | - Cronogramade ejecucion

1. Realizar reuniones con diferentes instituciones y ONGs

2. Conformar el comité NNA bajo la 1848 a nivel municipal

3. Realizar Coordinaciones interinstitucionales para llevar a cabo
fortalecimiento a lideres del comité

4. Capacitaciones interinstituciondlstitucional y colegial en diferentes
espacios

5. Revision de resultadolbgros de actividades

6. Elaboracién de informes trimestral

INICIO

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGM®E
PROCES

SMDHSIUINA- 08

NOMBRE DEL
PROCESO

AcompafiamientoY Fortalecimiento del Comité Nifidifio y Adolescente

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRAD/

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

nifio y adolescente

- Direccién de Nifiegsenero y
Atencién Social
I Jefee de la Unidad

2. Solicitud de permiso a los padres de familia paraneité de nifianifio y

2 | En base anotade Invitacion -Responsabldel Programa Municipal de la] adolescente
Nifiez y Adolescencia
3 Politicas de Salvaguarda - Técnico a cargo de Politi¢dsblicas | 3. Realizar una ruta segura para el recojo de nifias y nifios

Lista de registro para el recojo
hifios
y nifias

deécnico a cargo de Politi¢asblicas
IComité de NifigdNifios y
Adolescentes

conformq para reporte a los padremadrestutores y directores

4. Seguimiento a los menores mediante el grupo de WhatsApp que|:4

- Técnico a cargo de Politi¢asblicas
- Comité de Nifigdifios y

5. Asistir a las actividades planificadas

domicilios

Adolescentes

5 | Plan de Trabajo Adolescentes
- Técnico a cargo de Politi¢asblicas
6 | Lista de Registro de llegada a sus |- Comité de NifigdNifios y 6. Retorno de los nifipaifias y adolescentes a sus domicilios por la ruta

lque se planifico

INICIO

Y

= Q ARCHIV(
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS /
iy
1 [ Notade invitacién al comité de njiig Instituciones publicas y privad@®NG| 1. Recepcion de Nota de invitacién al comité de, mifia y adolescente

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGME
PROCES

NOMBRE DEL

SMDHSIUINA- 09 PROCESO

Apoyo en la elaboracion del Plan de TrabAjdividades e Informes del Comité de NiR#o y

Adolescente

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

NO

ELEMENTOS DE ENTRADA/

E INSUMOS RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDH ARCHIY
o DATOS

INTERACCIONES

[ Realizar un estudio das NecesidadeSecretario Municipal de Desarrollo
e temasde Prevenciéy Proteccion | Humano Socia Integral
- Revision de derechos de la nifidio | Direccion de Nifig&senero y

1. Elaboracion de politicas y proyectos en favorrafiée y adolescencia

1 |y adolescente Atencién Social
I Jefa de la Unidad
I Responsable ddé’rograma Nifiez|y
daolescencia
I En base a la l&48segin
frticulo190 Responsable dePrograma Nifiez |y
2 IAdolescencia 2. Elaboracion de plan de trabajo anual

I Técnicade Politicas Publicas

F—Reunionmcontfa_Ted Jde appyo
Institucione$ y el comité de nifigds
hifios y adolescentes Responsable dePrograma Nifiez
IAdolescencia

Técnicode Politicas Publicas

y
3. Elaboracion de plan estratégiinterinstitucional anual en coordinacion d

el comité de nifianifio y adolescente

Y

bn I::B:I

I En base a las actividades que
se llevaron a cabo

[ 5|

4 [ TécnicodePoliticas Publicas 4. Realizar Informes de las actividades llevadas a(lealas de rutas
I En base al Plan de trabajo
5. Realizar Informes trimestrales respecto a las actividades que se llevar
5 [ Técnicode Politicas Publicas lcabo segln plan de trabajo
[ TNformes de 1as acuvidades
nformes trimestrales
6 -TécnicodePoliticas Publicas 6. Archivar documentacion de respaldo

H FINAL DEL PROCHSD
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SOBIERND AVTENOMO MUMCIFAL Organo EjeCUtiVO GEST|O[\2026
CODIGM@E NOMBRE DEL Promocion de los DerechdBrevencion del Embarazo Adolescentey de  NOMBRE DE LA UNIDAD . i .
SRoeEsE 2SR PROCESO Violencia en favor de NifiaNiifios y Adolescentes ORGANIZACIONAL Unidadde la Infanciaifiezy Adolescencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

e || EHEMUSNIESIS SRR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SO aEoE ARCHY INTERACCIONES
E INSUMOS

INICIO

L

1. Identificacion de espacios geogréficos y temporales i

I Plan Municipal de la nifiez y

pdolescencia _nj
rPlandeTrabgjo D. Identificacion de la poblacion nifiaifios y adoles centes del municipio
ICoordinacion Interinstitucional T
Hdentificacion coordinacién y gestion Sl
de espacios geogréaficaemporales y
materiales para las sesiones de
sensibilizacion

I Direccion de Nifietsenero y Atencion

; Social
1 —Desgabr_rl_ollo _d’e ses[gnez dle e | Jefa de la Unidad o ) o ) Y
pensibilizacion a NINOBAOIESCENteS | p ooy ynsable del Programa Municig@ Desarrollo dedctividades é promocion sensibilizacioy sesiones 3
del municipio de El Alto de la Nifiez y Adolescencia educativasa Nifias nifios adolescentesmadres padres de familialel

Desarrollo de sesiones de
sensibilizacién con padramadres de
familia, profesores de Unidades
Educativas del municipio de El Alto

Imunicipio de EI Alto

A
4. Desarrollo de sesiones de sensibilizagiéra la prevencion de todo tipo de 4
Violencia y promocion de los derechos de las nififios y adolescentes a la
poblacién identificadaal municipio de El Alto

5. Realizar informes de las actividades de promociény sesiones educatlvasi 5

FIN
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GESTION026

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

INTERACCIONES

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHS$O

INICIO

SOHERNG AUTINOMS MUNICIFAL Organo EJecutlvo
CODIGME NOMBRE DEL . NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCES SMDHSUINA-11 |50~ ~Fan Compra deAlimentosSecos ORGANIZACIONAL
e e IS TR, FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDH ARCHIY
E INSUMOS , DATOS .
1 1
] ! d J
-Infforme de requerimiento dg - Nutricionista del Programa PAN 1.Elaboracién de informe detallado donde se dé a conocer cantidad de : : i i
1 alimentos para los centrof MANITOS centros infantiles a funcionaasi mismo la cantidad de alimentos secos 1 1 1/\‘ < E E
infantiles - Responsable del Programa PAN requeridos para el funcionamientos de los mismos | | ! !
MANITOS ) o i i ! :
- Jefe de Unidad de Infancia Nifiez|y ! ! ! !
Adolescencia ! ! H H
1 1 1 1
1 1 1 1
-Armado de carpeta para el proce$o ! ' i i
2 de compra Alimentos Secos - Tec Compras y Adquisiciones 2. Elaboracion de informe de justificacion de proceso de contratacion i i i i
2.1 Recabar cotizaciones 1 1 v ! :
2.2 Verificacion de precios en el mercado virtual | i 21 ! :
2.3 Reporte de presion e inexistencias ! ! ! !
2.4 Elaboracién de Especificaciones Técnicas de acuerdo de items soligitados ! ! 1 H
2.5 Elaboracion de formularios de requerimiento de materialesgquipos ! ! | H
2.6 Elaboracion de formulario de pedido de material y suministros 1 1 i i
1 1
i ! i i
3 | -Verificacion de carpeta - Jefe de Unidad de Almacenes 3. Revision y proceso de firmas de los requisitos para dar continuidad al | | | |
-Tecdelaunidad de aimacenes | proceso de contratacian 3 i i ! :
! ! : :
. . vy i | | i
4 | -Nota de solicitud de preventivo | Direccion de Tesoro Municipal 4. Emisién del preventivo rrl ' ' i i
1 1 1 1
7 : : i 5
. . 1 1
-Nota de inicio de proceso deSecretaria  Municipal de| 5, Autorizacién del Inicio de proceso de contratacion i : i E
5 | contratacién Administracion y Finanzas 5 t t ! !
1 1
] ] 1 ]
Unidad de  Adquisiciones i i Y i E
6 | -Carpeta Contrataciones de Obras Menores | g, proceso de contratacion a la empresa que se adjudicara el proyecto ! ! © | i
] ] ) ]
1 ]
7 TECCOMPRAS Y ADQUISICIONES 1 i ! !
7. Recojo de carpeta con el proceso de contratacién concluido. u < H | |
-Carpeta ! ! ! !
] ] ] 1
8 -Carpeta derivada con hojade rutd - Unidad de Almacenes 8. Coordinacioparalarecepciory entregade alimentossecos Y i i i E
- Unidad de la InfancjaNifiez y | i ! !
Adolescencia 8 : : i ! !
1 1 1 1
Tecde Compras y Adquisiciones : : 9 i i
9 -Orden de pago y acta de entrega Jefe de UINA 9. Elaboracién deorden depago y elaboracién de acta de entrega definitiva parael ! ! H 1
definitiva -DNGAS procesadepago i | i i
- SMDHSI Y 1 1 1 1
10 L : | |
_ Secretaria Municipal de ' ' i i
10 Carpeta del proceso Administracién y Eﬁ]anzas 10. Proceso de pago ala empresa adjudicada. i i i i
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CODIG@E
PROCESO

SMDHSIUINA- 12

NOMBRE DEL
PROCESO

Supervision de la Distribucion de Alimentos Secos a Centros Infantil

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

- Kardex por producto y hoja de saldodnfantil

de cada Centro Infantil

-Administrador del Centro Infantil

Actualizacion de hoja de saldos

- Kardex y hoja de saldos del mes

- Responsable de nutricién para

4. Cierre mensual de Kardex por producto y hoja de saldos

y recepcion

4 | anterior almacén GAMEA
- Actas de Recepcion y entrega - Manipuladora de alimentos del
Centro
Infantil
-Administrador del Centro Infantil
-Kardex y hoja de saldos del mes - Responsable de nutricién para
5 | anterior almacén GAMEA 5. Actualizacion diaria de kardex de alimentos en centros infantiles y quincenalY
-Actas de Recepcién y entrega - Manipuladora de alimentos del | en UINA éli
Centro
Infantil
-Administrador del Centro Infantil
6 |-Enbase aactas de entrega 6. actualizacion quincenal de los alimentos secos para tener orden y registro

- Responsable de nutricion

delo acopiado

§ PROCESQ - ARCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS [ ee) INTERACCIONES
1 |- Lista de alimentos secos adjudicagos Responsable de nutricion 1. Elaboracién de nota de entrega detallada de alimentos secos adjudicado‘ 1 L
- Cantidad de beneficiarios por Cenfro para cada Centro Infantil de acuerdo a la cobertura de nifios y nifias
Infantil
- Responsable de nutricién
- Manipuladora de alimentos del Y
2 | - Alimentos secos adjudicados Centro 2. Entrega de alimentos secos al responsable del Centro Infantil I:Z:I
Infantil
-Administrador del Centro Infantil
- Nota detallada de entrega de -Manipuladora de alimentos del v
3 | alimentos por centro infantil Centro 3. Registro e Ingreso de alimentos secos al kardex por prdgllicto

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCH$D

48




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07
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NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde laInfanciaNifiezy Adolescencia

F'ROCES

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DO MEN E D
DATO S

ARCyK

INTERACCIONES

B OBIERID MITONTMS MU AL Organo EJecutiVO
CODIG@E I NOMBRE DEL Suscripcién o Renovacion de Acuerdos Interinstitucionales para el
PROCESO PROCESO Funcionamiento de los Centros Infantiles

ELEMENTOS DE ENTRADA
o
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
Nota de solicitud de suscripciéhoy
renovacion de convenio
Requisitos - Secretaria Municipal de Desarrollo
- Acta de posesion del directorio Humano y Social Integral
- Acta de apertura del centro infantil] - Directora de Nifiez Género y Atendén
1 |-Resolucién Suprema de Personalifi&bcial 1. Recepcion de la Solicitud de suscripcifmngnovacion de convenio de
Juridica de la JJvV -Jefa de Unidad de La Infandifiez Y Centros Infantiles
- Carnet de identidad del Presidentel Adolescencia
de -Instituciones no gubertnamentales
la JIvV Punta de Vecinos
- Credencial del presidente de la JJYV
En base alos cuatro pilares
-1 Salud 2 Educacion3 Proteccion | -Jefade la Infanciflifiez y
2 | 4Nutricién Adolescencia 2. Verificacion de los ambientes del Centro Infantil
- Agendar fechay hora para la -Responsable del Programa PAN
verificacion de ambientes MANITOS
3. Revision de la documentacion presentada
3 |- Agendar fecha y hora para |lResponsable del Programa PAN
Verificacion de ambientes MANITOS
- requisitos -SMDHSI
- directora de nifiez género y atenciqri. Elaboracién del Informe de Justificacion Técragal y financiero
4 | -Informe de justificacién en base a [asocial
documentacién presentada -Jefade la Unidad de la InfandiifieZ
y Adolescencia
5 | -Documento acuerdo InterinstituciorjalResponsable del Programa PAN |.5. proceder con la suscripciéhoyrenovacion de convenios
MANITOS
-SMDHSI
-Asesor LegaldelaSMDH S|

NO

INICIO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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GESTION026

CODIG@E
PROCESO

SMDHSIUINA- 14

NOMBRE DEL
PROCESO

Acreditacién de los Centros Infantiles @ordinacion con el Servicio Departamental
Gestion SocidSEDEGES

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde laInfanciaNifiezy Adolescencia

NO

ELEMENTOS DE ENTRAD/
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN
o

BASEDH
DATOS

ARcyK

INTERACCIONES

Requisitos para la acreditacion

1. Nota de solicitud dirigida a directd
de SEDEGES

2. Personeria juridica

3. Inscripcién ante la Direccion Gen
de Registros de Comercio y Funde

presa

=

- Responsable del Prograrmizan
Manitos
pral

1. Recabar requisitos para la acreditacion de Centros Infantiles

4. Certificado de Sanidad otorgado |
el SEDES

5,Certificado de Inscripcién del
Numero de Identificacion Tributaria
NIT.

6. 1 Estatuto de funcionamiento

or
- Jefa de Unidad

- Responsable del Prograrifzan
Manitos

2. Elaboracion de nota de solicitud dirigida al Diréat@écnico de Servicio
Departamental De Gestién Social para la acreditacion del Centro.Infantil

6. 2 reglamento Interno

6. 3Manual de Funciones de Personal

6.4 Estructura administrativa y
Organigrama
7. RegistrdListg de personal

I Jefa de Unidad

3. Presentacion del armado de la carpeta correspondiente al Centro Infal

administrativg profesionaloperativo
de servicio

8. Requisitos Personales

9. Contratos de trabajo del personal
remunerado

- Responsable del Prograrmizan
Manitos
-SEDEGES

4. Verificacion de la documentacion presentada

10. Proyecto Institucional del CAl

11. Tabla arancelaria de cobros por
servicio

12. Croquig(Gréafico¥de Ubicacion
13. Registro y detalle de la poblacié
residente actualmente inscrito y
capacidad de los ambientes

- Servicio Departamental de Gestion
hSocia(SEDEGES

5. Notificacion de las observaciones en la presentacion de requisitos de
carpeta

JE

14. Fotocopia de Documento de
Convenio o acuerdo con centro de
salud més cercano al CAl

15. Registro nacional de ONEh casd
de ser ONB

16. Convenios interinstitucionales
suscritogUniversidades y otras

I Servicio Departamental de Gestion
SocialSEDEGES

6. Presentacion de la carpeta con las observaciones subsanadas

17. Poder Amplio y suficiente para
facultades para realizar el tramite d
acreditacionsi corresponde

18. Evaluacién biopsicosocial del
personal

b- Jefa de Unidad
- Responsable del Prograrizan
Manitos

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Acreditacion del Centro Infantil por parte de SEDEGES

H FINAL DEL PROCH3D
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GESTION026

CODIGE NOMBRE DEL L L. " . . NOMBRE DE LA UNIDA q L i .
PROCESO SMDHSIUINA-15 |0 S ~Fa Adquisicion dnstalacion deCamaras deseguridad en lo€entrosInfantiles ORGANIZACIONAL Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME (BRCHIV INTERACCIONES
E INSUMOS . .
1 1
| | 0 0
1. Elaboracion de informe de justificacion de proceso de contratacion 1 1 ! !
- Presupuesto Asignado segin POA- TECCOMPRAS Y ADQUISICIONESIDHRecabar cotizaciones ' ' ! !
- Armado de carpeta para el procegd’rograma Municipal de Desarrollo | 1.2 Verificacién de precios en el mercado virtual H H 1 ! L < INICIO >
1 de compra e instalacion de camarpinfantil PAN MANITOS 1.3 Reporte de presion e inexistencias | i — ! !
de seguridad 1.4 Elaboracién de Especificaciones Técnicas de acuerdo de items | | ! !
solicitados H H ! :
1.5 Elaboraciéon de formularios de requerimiento de materidles y | i ! !
equipos i i ! !
1.6 Elaboraciéon de formulario de pedido de material y suministros ' ' ! !
1 1 ) 1
2 | - Verificacion de carpeta - Jefe de Unidad de Sistemas 2. Revision y visto bueno de Especificaciones Técnicas de los items | i E i
- Tec Unidad de sistemas i i ' '
1 1 ) !
3 | - Verificacion de carpeta - Jefe de Unidad de Almacenes 3. Revision y proceso de firmas de los requisitos para dar continyl 1 1 i E
- Tec de launidad de almacenes proceso de contratacion | | ! !
i i : :
4 ! ! : :
- Nota de salicitud de preventivo - Direccion de Tesoro Municipal - 4. Emisién del preventivo i i ! !
1 1 1 )
- Nota de inicio de proceso de - Secretaria Municipal de A A E E
contratacion Administracion y Finanzas - 5.Autorizacion del Inicio de proceso de contratacion : : ! !
- Directora de Nifietsenero y ! ! ! !
5 Atencion ! ! ! !
Social . N : : : :
-Jefade Unidad de InfandhNifiez y ! ! ! !
Adolescencia ! ! v ! !
1 1 ’7 1 1
6 |-Campeta - Unidad de Adquisiciones y -6 Proceso de contratacion a la empresa que se adjudicara el proyedto 7 7 L_jtl i i
Contrataciones de Qbras Menores : : : :
- Tec Compras y Adquisiciones del| -7 Recojode carpeta con el proceso de contratacién concluido i i ! !
7 | -Cameta Programa PAN MANITOS : : ! !
1 1 1 1
- Unidad de Almacenes - 8. Coordinacion para la recepcién de los items i i i i
8 | -Cameta derivada con hoja de ruta| - Unidad de Sistemas 8 ! ! ! !
- Unidad de la Infancidlifiez y ! ! ! !
Adolescencia ! ! ' H
- Tec de Compras y Adquisiciones glel ! ! H 1
Programa PAN MANITOS : : ' !
9 |-Orden de pago y acta de entrega | - Jefe de Unidad de Infancia Nifiez y - 9. Elaboracién de orden de pago y acta de entrega definitva para el ! ! H !
definitiva Adolescencia proceso T —> g ' '
- Directora de Nifigtenero y de pago ! ! H !
Atencion ! ! ' '
Social ! ! i i
- Secretaria Municipal de Desarrollp ' ' H 1
Humano y Social Integral Ij ! ! ) '
10 } ;
- Secretaria Municipal de i E H 1
10 | -Carpeta del proceso Administracién y Finanzas - 10. Proceso de pago a la empresa adjudicada ! ! H H
1 1 1 1
| 1 ! )

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

Unidadde la InfanciaNifiezy Adolescencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESQ DOCUMEN BASEDH SRR
o DATOS

INTERACCIONES

CODIGME SMDHSIUINA- 16 NOMBRE DEL Modalidad Indirecta del Progrand®an manito§para madrespadres y cuidadores a través
PROCES PROCESO de plataformas virtuales
ELEMENTOS DE ENTRADA
0
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
Jefe de la Unidad
LEjecucion de la modalidad indiregfRResponsable del Progrard@an
dirigido a madres y padres de fanfMlanitost 1. Plataforma de visualizacién y cursos pedagdgicos a padres
1 e nifios menores dé afios LIng. Sistemas
I Responsable del Progrard@an
Manitost
2 I.Ing. SistemasProfesional de 2. Recepcion de los contenidos Audio Visuales

LCreacion de la plataforma Pedagogia

FResponsable del Progrard@an
3 Edicion de los videos Manitosé 3. Administracion de la plataforma Audio Visual
Fing. Sistemas
IProfesional de pedagogia
4 |Planificaiérde contenido educativo 4. Elaboracion del Contenido educativo
F'Responsable del Progrardidan
Manitosé 5. Actualizacion de los contenidos
5 |Difusién del contenido
Responsable del Progrardigan
Manitosé 6. Realizar estadisticas de interactividad de la plataforma
6 [Evaluacion del proceso Ing. de Sistemas

INICIO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

PROCESQ

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

DOCUMEN BASEDH ARCHIV
o DATOS

INICIO

CODIGME NOMBRE DEL o L L . - .,
PROCES SMDHSIUINA- 17 PROCESO Preinscripcién e inscripcion de nifias y nifios a los Centros InfaftéasManitos
ELEMENTOS DE ENTRADA
0
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
[Proceso de preinscripcion de nifigsJgfa de la Unidad
hifios de los Centros Infantiles I Responsable Programa Municipal| de
tReglamento Interno del Programa [Desarrollo Infantil Pan Manitos 1. Recepcién de Documentos para la preinscripcion
1 Municipal de Desarrollo InfanfiPan
Manito<.
tPlan anual de trabajo I Responsable Programa Municipal| de
2 }Fotocopia de cédula de identidad dgDasarrollo Infantil Pan Manitos 2. Elaboracién de plan de trabajo anual
hifia o nifio
LFotocopia de cédula de identidad de la
Imadre Yo padre en caso de ser Tutote®kesponsable Programa Municipall de
3 presentar fotocopia del Acta de cuidd@esarrollo Infantil Pan Manitos
b proteccion 3. Verificacion de la documentacion presentada
Croquis de domicilio
tFotocopia de factura de agua
4 }Fotocopia de plan de pagos en casg@ deesponsable Programa Municipal| de
fener deudas bancarias Pesarrollo Infantil Pan Manitos 4. Seleccion de nifios aprobados para los centros infantiles
Profesionales de Trabajo Social
[EXTracto de la Gestora Publica
5 pctualizado o Certificado de no aporte
(segln corresponda Profesionales de Trabajo Social 5. Realizar las visitas a los hogares de los nifios aprobados
HFolder rotulado con el nombre de la
6 hifia o nifigedad nimero de celular o Responsable Programa Municipal| de
contacto y Centro Infantil al que Desarrollo Infantil Pan Manitos 6. Archivar documentacion de respaldo
postula

NO
S—— 4
1
|
1
!
5 |
|
H > 6
| L
1
1
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CODIGM@E
PROCES

SMDHSIUINA- 18

NOMBRE DEL
PROCESO

Otorgacion de Credenciales a nifiagios de los Centros Infantilé®an
Manitosé

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

ND

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDH
o DATOS

ARCHIV

INTERACCIONES

lComo unidad ejecutora se ejecuta |
Carnetizacion de nifias y nifios de
centros infantiles Pan Manitos

i Jefa de la Unidad

I Responsable Programa Municipal d
Desarrollo Infantil Pan Manitos

I Técnico en sistemas

e
1. Verificar la existenciay completitud del formulario de inscripcion

lFormulario de inscripciéonde los

hifio (nombre, Centro Infanti
direccion contacto de emergencja
etc.).

I Responsable Program@an

padres o tutores ingresan los datos ddanitost.

I Técnico en sistemas

2. Revision de la autorizacién emitida

tDocumentacion de respaldo

Fing. Sistemas

3.Ingreso de datos en el software de disefio de credenciales

LAutorizacion emitida Listado de
personas autorizadas para recoger g
hifio, con sus respectivos datos
nombre, teléfono grado de

I Responsable Prograné®an Manitos.
i Técnico en sistemas

4. Realizar el registro de las actividades llevadas a cabo

b la fotq si es necesario

parentesc FIng. Sistemas
5 [Reglamento intemo del Programa 5. Registra que cada nifio ha recibido su credencial mediante una firma o
tipo de comprobante de recepcidn por parte de los padres o tutores
Hre-—Ststertas
tSoftware de disefio de credencigles
6 Herramienta para personalizar [as 6. Archivar planilla de nifios que poseen las credenciales
credenciales con los datos de cada fifio

INICIO

w

1 <
!
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CODIGE NOMBRE DEL | . . - Lo
PROCESO SMDHSIINA-19 PROCESO Sistemade Informacion deProgramaMunicipal de Desarrollo InfanéiPan Manitos

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o Q - ARCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS / INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

INICIO

A

1. Sistemade informacién Progran@an Manitos

P. Visualizacion de la ubicacién de los centros infantiles

) B. Acceso a la informacion del programa Pan Manitos
I Jefa de la Unidad

I Responsable Progrand®an Manitos.

LPlan de trabajo anual I Técnico en sistemas
tReglamento intemo del Programa | Equipo Multidisciplinario

1 Municipal de Desarrollo Infantil Pan | Facilitadores U. Registro del person@ducadorgds
Manitos

b. Asignacion de Salas al persgidlucadorgs

b.Registro de nifios y nifias por parte de la educadoras

7. Realizar el seguimiento de los controles de evaluacion del desarrollo
hutricional del estado de las nifias y nifios

H FINAL DEL PROCHS$D
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER | copIGO: SMDHSIDNGAS UM

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Se ejecuta el presupuesto para|
) NOMBRE: | Coadyuvar y Realizaeguimiento del POA - Direccion. (adquisicion de contratacion de|
-Coadyuvar y realizar el ) EZ Z:Tjifgrs] ﬁ/eoli(:gg:lliréﬁopare - Jefatura per_sonal y otros), a favor de la
seguimiento de la ejecucién AJ robados seqs FI)POA Efectivizar la programacion y ejecucion del POA de la gestion correspondiente a | - Responsables Unlda_d de_ la Mujer en _
presupuestaria ante instancias p gun € OBJETIVO| Unidad de la Mujer, en el marco de sus dos Programas, en coordinacién con las | - Técnicos asignados coordinacion con las instancias
actual, en el marco de los . . . : - - ;
1 competentes. . instancias designadas por las instancias superiores. designadas.
programas dependientes de | — ———
Unidad. DOCUMENTO D ~ P-S- 23318\ de Rglsponsabllcljdad por la Funcién Pblica, Ley N°004 de Lu COD. DE
REFERENCIA: Contra la Comfpcpn, L(_ey_ N° 2341 de Pr_ocedlmlento Administrativo, D.S. PROCESO: SMDHS¢{UM - 01
N°1081 y demas disposiciones legales vigentes conexas.
RIESGOS IDENTIFICADO Demora en la aprobac@én de los requerimientos por parte de Igs autoridades superiores, seguimientos inoportunos pqréedtandé PLAZO! 2 meses
persona responsable tiene otras tareas que retrasan sus funciones.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
-Requerimientos/hojas de ruta, Libros de registro de salida
instructivo u otros de las instancig NOMBRE: | Administracion de Documentos de la Unidad - Personal de apoyo entrada de  documentos|
superiores o instancias externas administrativo correctamente llenadas
GAMEA. Administrar, eficientemente todo documento de la Unidad, en cuanto a la recepci{ - secretaria de la Unidad selladas por las instanci
-Planificacion de acciones y/o OBJETIVO| REMisi6n, registraarchivo y resguardo de los documentos entrantes y salientes, cf - remitentes de la correspondientes.
actividades en el marco del ser; informes (PIES; Actividades. POAS, etc.), notas, hojas de ruta VU, invitacion| documentacion Documentacién  correctament
cumplimiento de las normativas. instructivos, memorandums y otros. archivada y resguardada
-Ejecucion operativa de los - Cumplimiento de funciones y
presupuestos asignados a la atribuciones en el marco del
Unidad. Manual Qperativo de
-Cumplimiento de los acuerdos y| Funciones.
alianzas con las instancias exterr - Planes y programas.
al GAMEA - Ley Municipal 583 a . L .-
) -Envio de solicitudes DOCUMENTO DI - LeyN21178 de_AdmmlstracmnQ‘),ntroI’Gu_bernamental establece el régimen| COD. DE
coordinaciones y otros  co REFERENCIA: de Responsabilidad por la Funcion Publica; Reglamento Interno del GAME PROCESO: SMDHS¢UM - 02
instancias internas o externas
GAMEA.
-Designacion de documento para
atencion (proveido)
-Cumplimiento a recomendacionq
de Auditoria interna.
Recepcion de documentos a destiempo o fuera de plazos, no coadyuvan con unadngjustracion de los mismos, la falta de personal
RIESGOS IDENTIFICADO| administrativo para este proceso dificulta la administracion correcta de las mismas, otras instancias solicitan copesdigitak lo que PLAZOj 42 horas por norma o acorde a tiempos establecidos

generalmente provoca uso ineficiente de los recursos coguesse cuenta.

instancias superiors
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Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA| - pequisiTos 0 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCE

(INICIO DEL PROCESO)

.| Coordinacion Interinstitucional comnstancias Publicasio Gubernamentales y la Planificacion de actividades
NOMBRE: . - : . .
Sociedad Civil consolidadas, identificando
- Cumplimiento del MOF y el MH necesidades y demandas de Ia|
institucional. - Manualde Organicaciode poblacion meta.
- Cumplimiento de alianzay Funciones. Remisién de Informes por acci
acuerdos, coordinaciones y otr( - Planificacion conjunta y - Unidad de la mujer y su o0 actividades articuladas y
con las instancias publicas, y | articulada con las instancias Participar, incluir a la sociedad en su conjunto en la construccion de estrategias| equipo ejecutadas, con respaldos que
gubernamentales y/o sociedg publicas o no gubernamentalg OBJETIVO| articulacién de actividades previa planificacion para la ejecucién de las mismas ¢ permitan la supervision y contr
civil. y/o comunidad civil. fin de responder las demandas y necesidademgmblacién meta. de las actividades realizadas.
3 . Cumplimiento de normativas quy - CFE, Ley 348, Leyes Actas de conformidad, informes
rigen las funciones de la Unida{ Municipales vigentes y otras finales con respaldos necesarig
- Cumplimiento a normativas vigentes selativas planillas, registros fotograficos
recomendaciones de auditiar otros respaldos.
interna. DOCUMENTO D| - Constituci(_ﬁn Politic_a del Estado, Ley_N_° 348 Ley @arantizar a la Mujeres COD. DE
REFERENCIA: unaVida Libre de Violencia, Ley Municipal 583, Reglamento Interno del PROCESO: SMDHS¢UM- 03
GAMEA, MOF y MPP actual.
RIESGOS IDENTIFICADQ| La falta de personal necesario, dificulta el cumplimiento de lo planificado o los alcances son muy cortos e insuficigrdes,inoidencia. PLAZO Se adjunta a Iosrgzlr;gzzge las planificaciones
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCE

NOMBRE: | Difusién y Promocion de Actividades

- Cumplimiento del MOF.
- Alianzas ylo acuerdg

interinstitucionales. ) ) . - . . .
- Ejecucion de las acciones Difundir todas las acciones y actividades de la Unidad y promocionar las mismag

actividades planificadas  y/d 'l\j/lluni_gipal_e?- Anual d OBJETIVO| como las normativas rgspecto_a Ia} mujer, a tr_avés de difer_entes e§t_rategias
programadas en funcion | aniicacion Anual ae consensuadas con las instancias interinstitucionales y sociedad civil.

o o actividades.
cumplimiento de las atribuciong Asionacion déecho
de la Unidad de la Mujer. 9

- Normativas Nacionales,
departamentales y

- Unidad de la Mujer y su
equipo responsable

- Actas de conformidad y/
respuestas a solicitudes (
difusibn o promocién po
parte de DICOM.

- Materiales audiovisualeg
graficos impresos yotros.
Elaborados y elaborados p
DICOM en coordinacién cq
esta instancia.

riesgo las difusiones que desean realizar.

presupuestario. . " - -
- Respuesta a las demandas de - Constitucion Politica del Estado, Ley38 Ley para garantizar a la Mujeres
Iy DOCUMENTO D . . - - L COD. DE
poblacion meta. REFERENCIA: una vida Libre de Violencia, Ley Municipal 583, Reglamento Interno del PROCESO: SMDHS¢UM - 04
) GAMEA, MOF y MPP actual. '
RIESGOS IDENTIFICADO La respuesta inoportuna a solicitudes podria retrasaiflesion y/o promocion de la accion, también la falta de personal responsable, po PLAZO Toda la gestién
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Capacitacion, Formacién y Seguimiento Elaboracion y  remision  d
. informes finales con respald
- Cgmpllmlento del MOF y MPP.| Programa de fortalecimient Desarrollar, en coordinacién corotras instancias tanto publicas como correspondientes (instrumentol
- Allan;as, ) acuerdos ly Econdmico a la Mujer y s gubernamentales y la sociedad civil, estrategias de capacitacién, formaci de evaluacién). Planilla ¢
_COOF_dIn«’:_ICIODGS ) equipo de trabajo. diferentes areas que coadyuven con el fortalecimiento econémico, hursacial, Unidad de la Mui . participantes, constancia d
|nter|r?st|tu'<':|ona|es, asi como | Programa de Atencién liderazgo y la prevencion especifica y lucha contradkencia a favor de la poblacidq ~ d(;“ e?]dieit: ujery equipo registro y entrega de certificadd
pGZr:ZIrZ?CIOTedse Lljae:?aCIEdZd CII' promocién de los Derechos OBJETIVO| vulnerable y de la mujer, en el marco de las normativas vi_ge_ntes y los ttes_ prog P : por capacitacion. '_DOC_Um_emc
- puest 4 la Mujer y su equipo de trabaj que componen la Unidad _qe la MUJd?rpgrama de fortalemmlen‘to Economico a de respaldo (notas, invitacione|
5 deman_d’as y necesidades de - Programa de Plataforma de mujer; Programa de Atencién y promocion de los Derechola déujer; Programa d convocatorias, fotografia
poblac!oh meta. prevencion y luchaontra la Platafc_)rma de prevenciénﬁy lucha contra la violencia, respondiendo a las dema planillas, hojas de evaluacid
- Cumpllmlentp 5 violencia y su equipo de necesidades de la poblacion meta. informe de resultados y otros.
recomendaciones de auditiar . . " - ;
. trabajo - Constitucion Politica del Estado, Ley38 Ley para garantizar a las Mujereq
interna. DOCUMENTO D S . . - COD. DE
. una vida libre de violencia, L&unicipal 583, Reglamento Interno del GAME . SMDHS¢UM - 05
REFERENCIA: PROCESO:
MOF y MPP actual.

La falta de personal requerido pone en riesgo la obtenciémagores y mejores resultados, asi como los seguimientos. También se ency
RIESGOS IDENTIFICADQ| en riesgo la funcionalidad de los Programas por falta de asignacién de presupuesto y contraparte ante las institucitneesarmneniales y/o| PLAZO] Toda lagestién
sociedad civil.

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

59




OB RNG AL TONGMG MUBIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07
GESTION2026

CODIG@E
PROCESO

SMDHS¢UM- 01

NOMBRE DEL
PROCESO

Coadyuvar y realizaeguimiento del POA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad dela Mujer

designadas

OAS

- Notificacién de adjudicaciones

- Jefaturgresponsable y técnico

2. .
- Requisitos docurr_1entados de - Instancia del inmediato superior | 2. Visto bueno al requerimiento
acuerdo a normativa
3 - ) S 3. Elaborar y remitir la solicitud de preventivo dliseccién de Tesoro
- Prosecucion de tramite - Técnico responsahle -
Municipal
4. | -Nota adjuntando carpetas - Técnico responsahle 4. Elaboracion de solicitud de inicio de proceso
- Solicitud aprobada - Técnico responsahle 5. Publicaciones al SICOES y notificacion de adjudicaciones
6.

6. Induccion e inicio de trabajo para ejecucion

no | ELEMENTOZE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS procesg coome  [emEod) MY INTERACCIONES
EINSUMOS DATOS
Inicio de _ejeggcién de PreSUPUESIO racnico responsable de ejecucion fié. Armado de carpeta
1. | en coordinacién con las instanci

0

i
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GESTION026

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESQ

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDH ARCHIY)
o] DATOS

Unidad dela Mujer

INTERACCIONES

CODIGME NOMBRE DEL - - .
PROCES SMDHStUM - 02 PROCESO Administracién de documentos de la unidad
ELEMENTOSE ENTRADA
0
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
—~Requenmiento de atencion a traves
de hojas de rutanotas instructivos u
otros. - Personal de administraciéon de 1. Recepcién o remision de documentegistro y constancia a través de
1. | Entrantesy salientes de launidad | documento Yo secretaria sellos en los libros
recomendaciones de auditoria
interna.
2 | - Atencién a documentos entrante o . 2. Atencn)r:j a solicitud o reguenmléanto medlantel_lnfon'ne de 'gestlon?i
saliente - Jefatura correspondientes en caso de ser documento saliente se registra en libro
registro y finaliza el proceso tras su seguimiento
3| Atencién a solicitud - Personal responsahle 3. Remisién de documentos atendidos
- Remision de documentos - Personal de administracién de . . L. . . )
4, atendidos documento yo secretaria 4. Registro en libro con sello de recepcion y archivo de las mievedidas
) ) - Secretariay personal de apoyo . ] .
5. Registrade documentos administrativo asignado 5. Archivo de las mismagsor tipo de documento

INICIO

!

|
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CODIG@E
PROCESO

SMDHS¢UM-03

ELEMENTOSE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO

Coordinacion Interinstitucional con instancias publicesgubernamentales ka sociedad

civil.

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad dela Mujer

Auditoria intema.

cumplimiento y tecnicas

necesidades para el desarrollo de la planificacion anual

- Aceptacion de coordinaciony
identificacion de necesidades a

- Instancias internas o externas al

2. Programacién de reuniones internagoy planificacion de actividades ppr

- Acuerdos o alianzas realizadas

través de informes anteriores
2 > } >y GAMEA semanay mes
evaluacion de trabajos anteriores cgn
la poblacion civil
3, | -Asignacion de responsables de -DNGAS unidad de la mujer 3. coordinacionesprogramacionesconvocatorias y desarrollo de estrategias
ejecucion de planificacion por area | de ejecucion de planificacion de acuerdo al area asignada
- Visto bueno de las instancias A 4. Formalizacién de acuerdos o alianzés goordinaciénreemision de
4 . - Jefaturaresponsablesy técnicos | . - - -
.| superiores informes a instancias superiores
5. Hecucion operativa de acuerdaordinaciones realizadas con otras
5. - Responsables de ejecucién y instancias §o la sociedad civiremision de informes finaleson todos los

técnicos

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

respaldos que incluyanespaldos de ejecucion de actividadiestrumentos
de evaluacion de actividades por parte de los participantes y constancia

H FINAL DEL PROCHS$P

) a ARCHIVf
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES! DOCLMEN B[)/fT%DS / INTERACCIONES
) _Cumplimiento de MQF y normativg S Jefaturaresponsables 1. Solicitud de coordinacién a través de nota u ofraduyendo la revision de - INICIO
1. | vigentesrecomendaciones de -

e
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CODIGDE  \phstum-04  |NOMBRE DEL Difusi6n yPromocionde Actividades NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad dela Mujer

PROCES PROCESO ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

no | ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCMEN T O INTERACCIONES
EINSUMOS
- Cumplimiento de MOF y normativgs 1 <! : : : { INICIO )
1. | vigentesy recomendaciones de - Jefaturaresponsables y técnicos | 1. Revision dglanificacionde actividades 1 1 i R s N
Auditoria intema i i : :
i : i :
1 1 1 1
_ .z s ., 1 1
2. Rg\_ns ion dglanificaciorde - Responsable o técnicos 2. Elaboracion de propuesta de difusion o promocion 2 i i 1 1
actividades | | i i
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
i | i i
3. | - Propuesta elaborada - Técnico responsahle 3. Reemisién de propuestaMDHSI pPICOM L ! !
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
i i i i
a - Visto bueno de&SMDHSI PICOM - Técnico responsahle 4. Difusién masiva en las redes sociales y otros : ! 1 1
' i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
i i i i
5 5. Remision de informes finales en la que contenga constancias de ejeducién i 1 i i
- Visto bueno de DICOM - Responsabledg Técnics como ser capturas de la webvaloraciones de satisfaccion por parte de lg 1 : A i
poblacién ! | ! i
1 1 1 1
) 1 1 1
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CODIG@E
PROCESO

SMDHStUM - 05

NOMBRE DEL
PROCESO

Capacitaciopformacion y seguimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

Unidad dela Mujer

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Auditoria intema

- Coordinacién interngara
organizacion e identificacién de

2. Convocatoria y organizacion de participantes en la diferentes

5
2]
]

no |  ELEMENTCSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BOCUVEN BASEDH fROHY INTERACCIONES
EINSUMOS
- Cumplimiento de MOF y normativds
1 |vigentes y recomendaciones dg- Jefaturaresponsablesy técnicos 1. Revisién de planificacién anual

flos

- Conclusion

2 necesidades y demandas de parte éJefatura responsables y técnicos capacitacione® actividades formacion de diferentes areas de la unidad
la poblacién
3. | - Capacitaciones organizadas ) I . 3. Becucion de capacitacionesoyactividades de formacigmalleres charlas
programadas en diferentes areas Responsables yécnico designados seminarioswebinars etc
a |- Informes de ejecucidn - Técnico responsahle 4. Reemision de informes de seguimiento a las capacitacionesy resulta
5. onclusién de capacitaciones y remision de informes finales
respaldogjue contengarespaldos de ejecucion de actividadiestrumentos
5. de evaluacion o satisfaccién por parte de los participantes y constanci

asi}
- Responsablesy técnico designadpentrega de certificados y actividades de conclusién de capacitacidongs 5

otras actividades formacion
Evaluacion por conclusion de procesosieneficiads, aplicando diferente
instrumentos que coadyuven con la identificacion de necesidades

con

H FINAL DEL PROCHSP
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GESTION026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA CODIGO: SVIDHSIDNGASJAIF
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Recepcion d Correspondencia y Emision defdrmes Notas y
otros
. L, . Recepcionay emitir informes, notas y otros a lo requerido po :
- Direccién de Nifiezdaero y N ) : . . - Registro ordenado y
Atencion Socia - Recepcitn y eriode notas, a5 fnclones aue oLmple s ndady 12 reas de Dofonsor avchivado de toda a
- f ici - . . . correspondencia recibidas
gecretalﬁl l\:l_iunlcmal deS al ISnf(I)_rr_rtwej.d i L OBIETIVO: La Nifiez y Adolescencia DNA y los Servicios Legales Integr| - Unidad de Atencion Integral a la Familia| - notgsinformes y otros Y
1 Infsarml)Po diléman/o y soci A? Ir? iu’n elrllnttr)rmtﬁluon ’ Municipaks SLIM’s, DNA 24 horas, Programa de Reinserci6| enviados
I?gtad € ?.S ydo - Atencion a Instructivo Sociedad De Personas en Situacion de Calle, Refugio de la
solicitudes reafizadas Altefia, Centro de Atencion Terapéutica en cuanto a atencio
casos se refiere
DOCUMENTOD| - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
REFERENCIA: | - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO: SMDHSHUAIF- 01
RIESGOS IDENTIFICAD(Q La documentacién no llegue oportunamente. PLAZO: Durantetoda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Establecer Redes de Prevencién y Atencion a las Nifias, Nif - Coordinacién con
- Plan de trabajo. ) Adolescentes. - Jefe de Unidad de Atencién Integral a la instituciones en favor de las
- Capacitaciones y talleres. Familia. nifias, nifios adolescentes.
- Alianzas y/o acuerdos - Programa de atencion de Nifas, - - ” ” . .| - Responsabléel Programa de Atencion d{ - Garantizar y restituir el
L i~ . Brindar un servicio de atencion y proteccién a las Nifias, Nif o . -
interinstitucionales. Nifios y Adolescentes en centros| OBJETIVO: Adolescentes Nifias, Nifios pdolescentes en Centros d derecho a la familia en favol
2 - Coordinacién con instancias de acogida. ' Acogida. de las nifias, nifios y
competentes. - Programa de prevencion y adolescentes.
accionado el derecho a viviren | DOCUMENTO D| Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SVIDHSHUAIFE-02
familia. REFERENCIA: | Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADC Que norealice el seguimiento a los casos de violencia y abandono. PLAZO: | Toda lagestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Ficha de coordinacién NOMBRE: Restitucion de loPDerechosVulnerados de los NNA, s de los
Interinstitucional. diferentes Gentros deAcogida. . . S
. - — — ————— - Secretaia Municipal de Desarrollo - La restitucion de sus
- Libro de Actas. Realizar la prevencion, promocion, defensa socio juridic . -
. L . . L - . . i Humano y Social Integral derechos especificamente e
- Ficha de coordinaciote - Expediente. situacién de violencia, abandono y todo tipordaltrato ejercido . - N e . .
: . L - - Direccion de Nifiez,&aero y Atencion derecho a la familia a través
casos al programa por las - Ficha Social. a nifios, nifias y adolescentes, que se encuentran en total e )
. ) _— . ) L o Social de las ADOPCIONES Y
diferentes DNA, del - Croquis de domicilio. OBJETIVO: de abandono a través del seguimiento pstoziclegal de los - L -
3 - . - S . I " . . - Unidad de Atencion Integralla Familia REINTEGRACIONES.
Municipio de El Alto. - Ficha de visita domiciliaria. diversos casos de nifios, nifias y adolescencia més vulnerab
- Ficha de inventario. se encuentran en los diferentes centros de gida para g
- Ficha de seguimient®sicolégico. restitucion de los derechos vulnerados de NNA, s.
- Memorial. DOCUMENTO D) - Ley N° 348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SQVIDHSHUAIF- 03
REFERENCIA: | - Ley N° 548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADG El no dar continuidad a Iggocesos, por ende la no conclusion de los mismo por falta de insumos adecuados (equipo PLAZO: Toda lagestion

multidisciplinario)
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GESTION026

ELEMENTOS DE ENTRAD,.

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Ficha de coordinacién, certificad . Atencién aNifios, Nifias yAdolescentes las 24 horas en el
L . NOMBRE: S
de nacimiento, Ficha de referenc| AlbergueTransitorio . . . L
ylo informe del caso. Brindar atencis o las 24 h e - indad De Atencion Integral A La Famili{ - Restitucion de los derechos
- Informes correspondientes rindar atencion permanente fas 24 horas eén deiensa y /Area Defensoria De Lafez Y de la nifiez y adolescencia
!  Corresp OBJETIVO: proteccion de los derechos de todo nifio, nifia y adolescente| A yojescencia
- F!cha pS|c_olog|ca. ’ brindando atencién bigsicesociclegal en ehlbergue
- Ficha Social transitorio
- Citaciones
AT - Examen médico forense
- Poblacién nifio, nifia y/o .
L - Apoyo para las declaraciones
adolescente victima de b U
o - Ficha de coordinacién, informe d
abandono, extraio . .
4 area correspondiente.
- Ficha de evaluacion. - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013
- Ficha educativa, cuadernos, | DOCUMENTODI o/ \os48” e 17 de Julio de 2014 cob. DE SMDHSHUAIF- 04
pizarra, material de escritorio. | REFERENCIA: PROCESO:
- Materiales educativos, juegos
lidicos, materialesle limpieza y
aseo y alimentacién nutritiva.
- Alimentos frescos, carnes,
verduras, frutas y lacteos.
RIESGOS IDENTIFICADG al\{lj(;(}:gg;aor con el espacio y los profesionales correspondientes paterieion de nifio, nifia adolescente en situacion de PLAZO: Durantetoda la gestién
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Cedula de identidad, NOMBRE: Recepcion y Atencion de casos PsiBocie Legales de Nifios,| - Cualquier funcionario de la Defensoria d
- Ficha de referencia, informe del ) Nifias y Adolescentes. la Unidad de Atencién Integral@aFamilia
caso, si amerita - Psicologo,
- apertura del caso - Trabajador Social - Restitucién de los derechos
- Ficha Psicoldgica. Ficha Trabajo Otorgar servicios gratuitos de proteccion y defensa de los - Abogado de la nifiez y adolescencia.
- Registro dda denuncia Social OBJETIVO: derechos de todo nifio, nifia y adolescente, brindando atenci - Procurador de la Unidad de Atencion
remitidos por diferentes - Citaciones o notas de notificacio psicesociclegal. Integral a la Familia
5 instancias. Asesoramiento Legal. - Equipo Interdisciplinario de la Unidad de

Memoriales,

Atencion Integral a la Familia

- documentos legales.
- Memoriales, fichas de DOCUMENTOD| - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SVIDHSFUAIF- 05
coordinacion y notas REFERENCIA: | -  Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
- Apertura del Caso (SID)
RIESGOS IDENTIFICADQ Que no haya personal disponible o sin contrato PLAZO: Durantetoda la gestion
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ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
C_filmpaﬁg de Prevencion de la Violencia_l contra los - Hacer que el equipo de
- Mapeo de instituciones NOMBRE: Nifios, N_|[1as y Adolescentes con el Equipo de prevencién luche contra la
- Plan de prevencién a instituciones Prevencion - Equipo de Prevencion de la Direccion dg  violencia y el maltrato hacia
- Propuesta de planificacién | - Cronograma area de los DNA'S Nifiez, @nero y Atencion Social los nifios, nifias y
anual de actividades en coordinados OBJETIVO: Difundir, sensibilizar y preveria violencia contra los adolescentes trabajando en
conocimiento y en - Ejecucion del plan anual paeas ' nifios, nifias y adolescentes mecanismos de prevencion,
6 coordinacioén con las DNA'S|  actividades y personal en diferentes socializacion y erradicacion
comisiones
- Informes cuantitativos y cualitativos DOCUMENTODE -  Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 ) :
REFERENCIA: | -  Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SVIDHSHUAIF- 06
RIESGOS IDENTIFICADQ Riesgos: no contar con el material de difusiérrespondiente para brindar informacion a la poblacién PLAZO: Durantetoda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Con@ratacién de Bienes para Equipamiento para las| - Teécnico Responsable de armar carpetas
DNA's la Unidad de Atencion Integral a la Fami
- Proformas - Inmediatos Superiores
- Informe de justificacion de gastos - Directora de la Direccion de la Nifiez,
- Especificaciones Técnicas G_éner(_) y Atencion Social_ _
- Requerimiento y Pedido de Material o - Direccién del Tesoro Municipal
solicitud a terceros - Unidad de Adquisicion y Contrataciones
- Carpeta armada Obras Menores. - Lograr que las defensorias ¢
- Solicitud de Preventivo - Técnico Encargado de la Unidad de la nifiez y adolescencia de |
- Armando decarpeta para la - Evaluacion Técnica , . . ) Atgncic’)n Integral ala FamiIiUAIB 15 servici0§ cuenten con
adquisicién de materiales y - Cumplimiento de la empresa con las | OBJETIVO: sl?Joft:rrufiloI?Zn?i’c\elﬁt; de material y equipo necesario pj . U_nldac_i Juridica de Cor)tratauones todo gl equipamiento y
7 maquinaria especificaciones técnicas solicitadas - Direccion de Contrataciones materialcompleto
adjuntando la documentacion legal - Técnico encargado,
solicitada. - Jefe de Unidd de Atencion Integral a la
- La evaluacion Técnica Far_nilia _ _ )
- Informe de Compulsa Carpeta desglosa - Unidad correspondiente Activos fijos y
- Documentos de entrega de material o almacenes
equipos - Comision de Recepcion, Jefe de Unidad
- Acta de entrega, garantia deempresa Directora
DOCUMENTODH - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 .
REFERENCIA: | -  Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SMDHSHUAIF-07
RIESGOS IDENTIFICADQ Demora en la recepcion de documentos de la empresa proveedora PLAZO: Durantetoda la gestion
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ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Informe de Justificacion de gastos. NOMBRE: Contratacion de profesionales para las DNA's - szﬁfézga”a Municipal, Directoray Jefe dg . que las Defensorias g
i Tér_m_inos de referencia._ ] - Directo‘ra Nifiez, Género y Atencién Soci la Nifiez ¥ Adolescencia en
) fgf!ltcrgttj:(:%'rl]'erceros, solicitud de Contratar a todo el equipo multidisciplinario para ca y Técnico encargado, SUS Servicios cuenten con
N L OBJETIVO: DNA, CAT, equipo de prevencion DNA 24 hrs, DNA| - Jefa de Unidad de Atencion. todo el equipo
- Nota de solicitud de certificacion X - s, interdisciplinario completo
- Armado d_ex:arpetas para la presupuestaria o preventivo terminales - Direccién de Talento Humano
8 contratacion de personal - Informe de Justificacion de gastos.
- Términos de referencia.
- Solicitud a Terceros. DOCUMENTODH -  Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 .
- Preventivo REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SMDHSHUAIF-08
- Nota de solicitud de inicio
RIESGOBENTIFICADOS] 5 SY2N} Sy fI O2y (N} GF OAsy RSt LISNER2YIFf NBIljdzZSNAR2 Sy f|PLAZO: Durantetoda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRAD: ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS FFROCESO)
- Que este toda la documentacion en ord; Emisién de Permisos de Viaje a Nifios, Nifias y ) o )
del nifio y apoderado. NOMBRE: Adolescentes en Terminal de Buses, Aeropuertoy | - Profesionales / técnicos de la Defensorfg Combatir la trata y trafico de
- Documentos de las personas mayores ( Terminal Interprovincial en Terrlninlales de_”a Unidalt: Atencion personas
- i6 isi6 acompafian al menor Otorgar permisos de viaje a nifios (as) y adolescent Integral a la Familia
Recepcion y revision de - Cedula de identidad, certificado de OBJETIVO: : |g P | J (@s)y
documentos nacimiento nivel nacional
9 - Cuando todos los documentos estén en
orden y estén presentes las personas gl DOCUMENTODE -  Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 . .
viajaran REFERENCIA:; - Ley N°548, de 17 de Julio @614 COD. DE PROCESO: SMDHSHUAIF- 09
- Informes
RIESGOS IDENTIFICADQ La posible salida de menores sin los permisos correspondientes. PLAZO: Toda lagestion
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Presencia del Denunciante Atencion dg Casos Qe Defensoria de Ifa\ Nifiez y - Cualquier funcionario (a) de DNAs
- Ley 548, CPE, Dipticos, Tripticos, y otrc NOMBRE: ﬁdolescgnqa en la ciudad de El Alto/ Area de Abogado, Psicologo y/o Trabajadora So
: ; Iy rocuraduria i i
materlale_s de mfo_rmamon _ de Ig pnldad de Atencion Integralala | Restitucién de derechos
Person rticular - Formulario de registro para la denuncia Familia ] )
) ¢ € .S|9 as p;Ell_c(l:Jg le:SE’LCV - Ficha de registro para la denuncia Otorgar servicios gratuitos de proteccién y defensa { - Procurador (a) DNA'S de la Unidad de
amfiares, bii ' ’| - Cuaderno de seguimiento de casos. SI[j OBJETIVO: los derechos de todnifio, nifia y adolescente, Atencion Integral a la Familia
Ministerio Publico, presenta) - ny0s emitidos por los profesionales en brindando atencion psiesociolegal - Responsable de los DNA'S de la Unidag
a hacer denuncia las diferentes areas. Atencion Integral a la Familia
- Informe de registro de datos estadistico| DOCUMENTO DE Lev N°348. de 9 d de 2013
- Datos cuantitativos por DNA’s ordenad - ey » de 9 de marzo de . 3
10 ifi REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SVIDHSHUAIF- 10
y clasificados.
RIESGOS IDENTIFICADQ No poder alcanzar a toda fmblacion. PLAZO: Toda lagestion
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ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Atencién de Casos de Defensoria de la Nifiez y , . - otorgar servicios gratuitos d
NOMBRE: Adolescencia en la ciudad de El Alto / Area de B Abogggjo (@) DNA'S theUnl'Qad de proteccion y defensa de los
. Atencion Integral a la Familia P
- Registro en el SID Abogado . derechos de todo nifio, nifia
: - Responsable de los DNA S de la Unidad .
- Ficha legal Atencion Intearal a la Eamilia y adolescente, brindando
- Ficha de seguimiento de caso Citaciong Otorgar servicios gratuitos de proteccion y defensa 9 atencion psicesociclegal
- Ficha de coordinacion interinstitucional| OBJETIVO: los derechos de todo nifio, nifia y adolescente,
- Ficha de coordinacion médico forense brindando atencién psiceociclegal
L . - En base a la norma vigent® 548
- Recepcion del caso remitidg . )
- Demanda, Querellas, memoriales, fichal
por el procurador u otras L
11 instancias de seguimiento
- Memoriales
- A?tecedentes del caso - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013
- Informes DOCUMENTO DE - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014
- Antecedentes del caso REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SVIDHSHUAIF- 11
- Documento de resolucién de caso
- Informes cuantitativos y cualitativos
RIESGOS IDENTIFICADQ El no contar con los profesionales en el area legal suficientes para una ciudad con alta poblacion. PLAZO: Toda lagestion
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Atencién de Casos de Defensoria deNidez y - Psicologo (a) DNA"S/ProcuradoceSreas
- SID Remisién de formularios NOMBRE: Adolescencia en la ciudad de El Alto / Area de :;“?rf‘l"" DNA’S de la Unidad d
- Registro en el SID Psicologia . Afeﬁ%%?ﬂrﬁ?e) ralala Firiiliam adde - Restitucion de derechos
- Ficha psicolégica Ficha de seguimiento A x gralalaFamia x
o . L — - - -wSaLRyalotS RS f2a
caso Citaciones Ficha de coordinacion Otorgar servicios gratuitos de proteccion y defensa i i
L . e ) N oo Atencion Integral a la Familia
- Recepcion del caso remitido interinstitucional Ficha de coordinacién | OBJETIVO: los derechos de todo nifio, nifia y adolescente,
por el procurador u otras médico forense brindando atencion psieeociclegal
12 instancias internas y externg - Citacion
- Fecha de coordinacion
- Ficha de seguimiento o
- Informe Psicolégico DOCUMENTO. DH - Ley N0348, de 9de marzo de 2013 COD. DE PROCESO: SVIDHSHUAIE- 12
- Informes cuantitativos y cualitativos REFERENCIA: - Ley N°548de 17 de Julio de 2014
RIESGOS IDENTIFICADQ El no contar con los profesionales en el area de psicologia suficientes para una ciudad con alta poblacién. PLAZO: Toda la gestion
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- SID otros instrumentos Atencién de Casos de Defensoria de la Nifiez y
- Ficha social Ficha de Investigaciones sof NOMBRE: Adolescencia en la ciudad de El Alto / Area de Trabj - Trabajador (a) social DNA'S de la
- Ficha deseguimiento de caso Citaciones Social Unidad de Atencién Integral ala | - Restitucion de derechos
- Ficha de coordinacion interinstitucional Otorgar servicios gratuitos de proteccién y defensa Familia
- Recepcion del caso remitid{ Ficha de Coordinacién o OBJETIVO: los derechos de todo nifio, nifia y adolescente,
- Ficha de asistencia familiar Ubicacion brindando atencion psiesociclegal
por el procurador y otra L Y - p 9
13 : . Domiciliaria Ficha de coordinacion médi(
instancia
forense Ley N°348, de 9 d de 2013
- Instrumentos de informe DOCUMENTODE | ~ ey » de S de marzo de
- Fecha de seguimiento de caso REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SVIDHSHUAIF-13
- Informe Social
- Informes cuantitativos y cualitativos
RIESGOS IDENTIFICADd El no contar con los profesionales en el area de trabajo social suficientes para una ciudad con alta poblacion. PLAZO: Toda la gestiéon
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Ficha psicolégica. NOMBRE: Programz_a,de Integracion a la Sociedad de Personal - S o
- Ficha Social en Situacion de Calle - Equipo multidisciplinario del Programa { - Restitucion de los derechos
- Ficha de coordinacion, informe del area Reintegrar a la sociedad a nifios, nifias, adolescent Integracion a la Sociedad de Personas de nifios, nifias y
correspondiente. OBJETIVO: jévenes que viven en situacion de calle de la Ciudaq ~ Situacion de Calle adolescentes
o - Ficha educativa, cuadernos, pizarra, ’ El Alto, mediante acciones basados en el Programal
- Poblacion nib, nifia, material de escritorio. generados por el equipo multidisciplinario
adolescente y/o joven en . . ) .
14 o - Materiales psicoeducativos, juegos
situacion de calle P - L
ludicos, materiales de limpieza y aseo y
alimentacion nutritiva. DOCUMENTODE | -  LeyN°348, de 9 de marzo de 2013
- Alimentos frescos, secos, carnes, verdul REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SMDHSHIAIF- 14
frutas y lacteos.
- Plan de prevencién a Unidadesugdtivas.
RIESGOS IDENTIFICADd Resistencia de la poblacion en situacién de calle que atraviesan esta problemética. PLAZO: Durante toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRAD) ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Informe de Justificacién de gastos. | NOMBRE:| Contratacion deProfesionales para los SLIMS - Secretaria Municipal Hacer que los Servicios latgp
- Términos de referencia. Directora y Jefe de Ljnidad Integrales Municipales de los
- Solicitud a Terceros, solicitud de - Direccién de Nifiez, Género y distritqs gugntgn con equipo
contratacion OBJETIV( Contratar el equipo multidisciplinario para el SLIM de cada distrito Atencién Social (rjnult|dt|s?|pl|nar(|jo complel.to .part
- Nota de solicitud de certificacién : . € esta 1orma dar cumplimien
- - Direccién de Talento Human -
Armado de carpetas parala | -, oq 0y estaria o preventivo a lo establecido en leey 348
contratacion de personal N
15 - Informe de Justificacion de gastos.
- Términos de ref ia.
ot A e DOCUMENTO| -  Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
. ' DE - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 ) i SMDHSHUAIF- 15
- Preventivo PROCESO:
. L REFERENCIA|
- Nota de solicitud de inicio
- Aprobacioén de la MAE
RIESGOS IDENTIFICADqG5 SY2NJ} Sy fI O2y iGN} Gl OAsy RSt LISNE2YIlIf NBIdzZSNAR2 Sy f24& {[ L|PLAZO| Primer Cuatrimestre

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

71




OB RNG AL TONGMG MUBIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 07

GESTION026

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE:| Compra deMaterial y Equipamiento de los SLIM’S - Técnico Responsabtie armar
carpetas de la Unidad de
Unidad deAtencionintegral a
la Familia
- Inmediatos Superiores
Proformas - Directora de la Direccion de |
Informe dejustificacion de gastos Nifiez, Género y Atencion
Especificaciones Técnicas Social
Requerimiento y Pedido de Materia| - Direccion del Tesoro
o solicitud a terceros Municipal Hacer que loServicios legales
Carpeta armada - Unidad de Adquisicién y IntegralesMunicipales de los 1
Solicitud de Preventivo Contrataciones de Obras distritos cuenten con todo el
- Armado de carpeta para Evaluacién Técnica Menpres. equipamiento y material
la adquisicion de Cumplimiento de la empresa con lal OBJETIV( Dotar demateriales y equipos a los SLIMS de los diferentes distritos - Técrico Encargado de la completo para cumplir con lo
materiales y equipos de especificaciones técnicas solicitada Unidad de Atencion Integral ¢ estipulado en laey 348
16 computacion adjuntando la doumentacion legal la Familia QAIR
solicitada. - Unidad Juridica de
La evaluacién Técnica Contrataciones
Informe de Compulsa Carpeta - Direccion de Contrataciones
desglosada - Técnico encargado,
Documentos de entrega de materia| - Jefe de Unidad de Atencion
0 equipos Integral a la Familia
Acta de entrega, garantia de la - Unidad correspondiente
empresa Activos fijos y almacenes
- Comisién de Recepcion, Jefg
de Unidad y Directora
BCE)CUMENTO - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SVIDHSHUAIE- 16
- O H .
REFERENCIA! Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora en la recepcion de documentiesla empresa proveedora PLAZO Durante toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRAD) ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Mapeo de instituciones NOMBRE:| Ca@mpafia dérevencién de laviolencialntrafamiliar con elEquipo de - Hacer que el equipo de
- Plan de prevencion a instituciones ‘| Prevencién de laviolencidintrafamiliar RS { [ L a Q{ prevencionlucha contra la
e - Cronograma éarea de los SLIM'S - Unidad de Atencion Integral a| violencia intrafamiliar
- Propuesta de planificacién coordinados o o ) ) la Familia trabajando en mecanismos d
anual @_acthldades en - Ejecucién del plan anual para las OBJETIV D|fu3|on, sensibilizacion y prevencion de la VIF por parte del equipo de prevencion, socializacién y
conocimiento y en actividades y personal en diferentes prevencion eliminacion de VIF
17 | coordinacion condsSLIM’S. -
comisiones
- Fotografias e informe de cada actividi DOCUMENTQ| - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
realizada. DE - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PRO-CESO' SMIDHSHUAIF- 17
- Informes cuantitativos y cualitativos | REFERENCIA ’
RIESGOS IDENTIFICAD( No contar con el material de difusion correspondiente para brindar informaciopablacion PLAZO| Durante toda la gestion
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ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Denunciante NOMBRE: Atencion deCasos deViolencialntrafamiliar en la ciudad de El Altdirea de - Acceso da Justicia para
Denuncia | Procuraduria . o las Victimas de Violenci
) - - ., - : . - . - Equipo multidisciplinario de lo .
Formulario RUVI Brindar un servicio de atencion social gratuita a victimas de violencia intrafal SLIMS Intrafam“ar en
- Poblacién que denuncia su Ficha de remisién OBJETIV( €N la ciudad de EI Alto Cumplimiento de la Ley
caso Ficha de registro 348 en el Municipio de E
18 Formulario RUVI Alto
Informes de registro DOCUMENTQO -  Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
Documento. DE - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO' SVIDHSHUAIF- 18
REFERENCIA ’
RIESGOS IDENTIFICADA _Que no ;g cuente con el sistema RUVI, no se tenga digitalizacién de las denuncias y se dificulte el sedpiinsesgsos y acceso directo a PLAZO| Durante toda la gestion
informacioén y base de datos
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
denunciante NOMBRE: Atencion deCasos deviolencialntrafamiliar en la ciudad de El Altdirea de - Expedientes, atendidos por
denuncia ‘| Abogados proceso, estado de las
Denuncia, memoriales causas. Casos resueltos
y otros satisfactoriamente en
denuncia beneficio de la poblacion de
L ) Memoriales, pruebas Brindar una atencion célida y de calidez a la poblacién que denuncia casos| - Abogados la ciudad de EI Alto.
- Poblaciémue denuncia su ylo documentos OBJETIVQ razén de género, con la finalidad de luchar contraidéencia en las familias y - Informes por gestion de
caso Demandante y demandado poblacién en general. Patrocinando casos familiares y penales para tal efec casos a nivel cualitativo y
19 Acuerdo regulador cuantltgtlvo base de
memoriales denuncias en DNGAS.
Informes de registro - Sistema RUVI.
de actuados DOCUMENTQ - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
Informes finales, DE - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PRO&:ESO' SMDHSHUAIF- 19
documentos REFERENCIA :
RIESGO®ENTIEICADOS Persqnal no cualifiqado, sin vocacién de servicio ni compromiso social, que no pueda hacer frente a las demandas detjaecimiplica el PLAZO| Durante toda la gestion
trabajo en los SLIM’S.
ELEMENTOS DE ENTRAD) ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
| Atencién deCasos deviolencialntrafamiliar en la ciudad de El AltoArea -Fichas psicoldgicas, informes
NOMBRE:| _ . B , .
Psicologia de SLIM'S de area
Denuncia -Casos resueltos
Ficha psicoldgica, registro y otros satisfactoriamente en
Denuncia y coordinacion Brindar una atencion calida y de calidez a la poblacién que denuncia casos | _ Psicologos beneficio de la poblacion de Iz
20 | - Poblacion que denuncia casg - Denuncia, demandante, razon de género, con la finalidad de luchar contra la violencia en las familiag ciudad de El Alto.
denunciado, las partes OBJETIV( poblacién en general, con acciones especificas de psicologias, al servicio d - Informes por gestién de caso
Informes de area poblaciones. Realizando valoraciones psicoldgicas, contenciones, orientacid a nivel cualitativo y
Informes terapias imlividuales, de pareja y de familia. cuantitativo base de denuncid
en DNGAS.
-Sistema RUVI.
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BgCUMENTO - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SQVIDHSHUAIE- 20
REFERENCIA| - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADA _Per_sonal no cqallflcadq sin v’oca(:lon de servicammipromiso social, que no pueda hacer frente a las demandas del area psicolégica q PLAZO| Durante toda la gestion
implica el trabajo en los SLIM’S.
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
| Atencion deCasos deViolencialntrafamiliar en la ciudad de El Altd¥rea de -Fichas sociales y de registro ¢
NOMBRE: . . .
Trabajo Social demandas atendias. Casos
- Denunciante resueltos satisfactoriamente
- Denuncia Brindar una atencién calida y de calidez a la poblacién que denuncia casos en beneficio de la poblacion d
- Formulario RUVI razén de género, con la finalidad de luchar contréidéencia en las familias y | - Trabajadores Sociales la ciudad de El Alto.
- Ficha de remisién OBJETIVG sociedad en general, con acciones especificas de psicologias, al servicio de -Informes sociales imformes
- Poblacién que denuncia casq - Ficha de registro poblaciones. Realizando intervencion e investigacion social, entrevistas, visi por gestion de casos a nivel
21 - Formulario RUVI domiciliarias, mediaciones sociales, acompafiamiento y gestigial€n accioneg cualitativo y cuantitativo base
- Informes de registro concretas. de denuncias en DNGAS.
- Informe de registro -Sistema RUVI.
- Documento ggCUMENTO - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE MDHSHUAIE- 21
REFERENCIA| - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADA Perspnal no cuallflgado, sin vocacion de servicio ni compraspisal, que no pueda hacer frente a las demandas del area social que imp PLAZO| Durante toda la gestion
trabajo en los SLIM’S.
ELEMENTOS DE ENTRAD) ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| Atencién aMujeresVictimas deViolencialas 24 horas en el Refugio Transitor] - Equipo multidisciplinario de
NOMBRE: . ~ : o
de la Mujer Altefia Refugio Transitorio de la L
Mujer Altefia - Restitucion de derechos,
- Fi inacio i i i fsi icolégi j ijd . . egreso de la usuaria
ngresodela mjr, s FOISSISCOIAAN | | Gerr et nlegraad e kg e A Sus v Legl,pecogi, |
y dependientes en situacion multidisci Iina?iop jos'y dep u g TrabajoSocial, Salud,
22 | de violencia al refugio udiscip ) Nutricion, Pedagogia
- Andlisis de casos
DOCUMENTQ - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
DE - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PRO.CESO' SMDHSHUAIF- 22
REFERENCIA| ’
RIESGOS IDENTIFICAD( Desistimiento de la usuaria PLAZO| 3 meses a 6 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD) ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
o . L Espacio deé\tencion, IntervencionTerapéutica en erea deSalud Mental, con - Casos abordados y concluidg
- requerimiento o ficha de coordln_amo'rj NOMBRE:| Acompafiamientolndividual, Familiar y Grupal haciaPersonas quelufrieron satisfactoriamente en
- Poblacién derivada por !Eitlgj(;:(;or;]a(t)lsd?ta(‘ilglM(s),trgls\l)As, fiscali Violencia en sudiferentes Categorias - Personal del Centro de_ beneficio de la salud mental
instancias como (DNAs, SLIN JRegistro’ de cisos y ' Fortalecer la intervencién del Centro de Atencid@rapéutica, para el ' USYOAsy ¢SNI I emocional de la poblacion
23 | fiscalia, juzgado, hospitales y| 9 o OBJETIV( restablecimiento de la salud mental y emocional, contrarrestando las secuel atendida
- Informe de evaluaciopsicolégica . :
otros). (proveido) la violencia.
- Informe social (proveido) DOCUMENTQ - Ley N2348, de 9de mar.zo de 2013 COD. DE
- Ficha de intervencion psicosocial DE - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO: SMDHSHUAIF- 23
REFERENCIA|
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Elaboracién de informe social
preliminar si es que el caso asi lo
requiera.

Ficha de visita domiciliaria

Ficha social

Ficha de observacion

Tarjeta de asistencia a sesiones
terapéuticas.

Acta de compromiso

Ficha de asistencia

hipétesis, técnicas.

segun requiera el caso

Emisién de informes psicologicos de
casos concluidos

Emisién informes psicologicos

concluidos y fichas de contra referend

interinstitucional

Fichas de seguimiento terapéutico co

Instrumentos de evaluacién adicionaly

No
con

RIESGOS IDENTIFICAD(

contar con la documentacién completa de los casos, casos que ingresan abandonan sin razén aparentemente algunass sus tera
tratos de trabajo muy cortos que no garantizan el inicio y cierre de los casos que derivan

PLAZO| Durante toda la gestion

ELEMENTOS DE ENTRAD)

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| Espacio déitencién aGrupos deAutoayuda,Conformando unaRed deApoyo - Reconocimiento de su
NOMBRE: . I L .
paraSuperar Problemas enComuan - Personal del centro de atencid situacién de victima o agreso
d d Ficha d ) ) terapéuticad / ®! d¢ dE a partir de la construccion de
- QrL:_pos de au_tcl)ayu_ a pte)\ra . F!Cha € aglsFeni:lad OBJETIVd Contribuir a que los miembros enfrenten situaciones de violencia, concepcig - del area de psicologia. una plataforma social que dé
victimas de violencia, abuso | - Ficha seguimiento de proceso percepciones erréneas que normalizaron la violencia en sus vidas. el soporte necesario para
24 sexual o violacion ggresores | - Guia para el abordaje de casos confrontar su problematica.
DOCUMENTQ - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
DE - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PRO-CESO' SMIDHSHUAIF- 24
REFERENCIA ’
RIESGOS IDENTIFICAD({ No contar con los recursos logisticos y humanos PLAZO| Durante toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRAD] ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMEBRE: EspacidDedicado a ldmplementacion deTécnicasOrientadas aReducir Niveles - Personas proactivas y
‘| de Estrés. - Personal del centro de atencid propositivas que controlan,
. . . . . - o . | GSNJ LISdzii A OF &/ manejan sus emociones, y
- Ficha de asistencia Proporcionar herramientas que posibiliten a los participantes reducir sus nivi de psicologia desarrollan conductas
- Salas de terap_iia\ anti estrés | - Ficha de seguimiento del proceso OBJETIV( de estrés para mejorar su calidad de vida y relacionamiento con el entorno. adaptativas en el ambito
o5 | Ppara la poblacion en general | - Guia de abordaje laboral y famikr.
- Baterias de Test Anti Estré
aterias de fest Anti Estres DOCUMENTO -  Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
DE - Ley N°548de 17 de Julio de 2014 PRObESO' SMDHSHUAIF- 25
REFERENCIA ’
RIESGOS IDENTIFICAD({ No contar con los recursos logisticos y humanos. PLAZO| Durante toda la gestion
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CODIGME NOMBRE DEL . . s . NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCES SVIDHSHUAIF- 01 PROCESO Recepcién de correspondencia y emision de informes notas y otros

ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENT ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH (RCHY) INTERACCIONES
EINSUMOS ‘

- Recepcion de notaformes y -SecretaridJnidad de Atencion
otros. Integral a la Familia 1. Atencion a la poblacién en general

INICIO

-SecretaridJnidad de Atencién

", 2. Verificacién de documentos
Integral a la Familia

5 | -Notas informes y otros

- Recepcion deatas, informes y -SecretaridUnidad de Atencion

2 | otros Integral a la Familia 3. Recepcion del trdmite con nimero de tramifiecha y hora

-SecretaridJnidad de Atencion

4, |-Nots informes y otros Integral a la Familia

4. Devolucién de documentos a instancias internasy extemas

'Z

-Secretaridnidad de Atencion 5. Registro del trdmite en el cuaderno de correspondencia de manera

-Notas informes y otros Integral ala Familia correcta

-Jefe Unidad de Atencion Integral a
la Familia

-SecretaridJnidad de Atencion
Integral a la Familia

6. | - Notas, informes y otros 6. Firma sello y proveido para la accién

7. | - Envié de Notasnformes y otros 7. Remisién de los tramites a las diferentes areas para su atencion

Chel

g. | -Recepcién deatas, informes y 8. Recepcion del trdmite con su correspondiente NUnfercha y hora de

ofros. - Secretaria; Jefe de Unidad las areas “
9. | - Notas Informesy otros - Jefe de UnidadSecretaria 9. Elaboracion de Notas de acuerdo a proveido y su remision a Direccign v
10
o]
10. | - Notas Informesy otros - Secretaria 10. Remisién y proceso concluidmnsensuado y archivado

H FINAL DEL PROCHSO
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mt'. AI.JI'.'Nr.'th.lmmrN. Organo EJeCUtiVO G ESTIOMOZG
GolplictiS SVIDHSHUAIF-02 Mo UERSIeI EstableceRedes dePrevencion yAtencion a l& Nifias, Nificsy Adolescents e L Unidad de Atencion Integral a la Familia

PROCES PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o d ARCHIV
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS / INTERACCIONES

ELEMENTCGSE ENTRADA

- Jefe de Unidad de Atencion Integrd|

ala Familia .
1. Plan de trabajo - Responsable de Programa de niﬁas.l Coordinar reuniones con las unidades y areas correspondientes 1 | INICIO
: Nifios y Adolescentes en centros de| ™ : o ( )
acogida.
- Equipo multidisciplinario.
2. | Plan de Trabajo y designacion de Responsable de Programa de nifias 2. Coordinacién con instituciones publicas y privadas.

Nifios y Adolescentes en centros de|

tareas. : 2.1. Coordinacién conjunta con las defensorias de distrito.
acogida. v
3. Capacitacion y talleres en Risponsable de Programa de nifias 3.Difundir y socializar el programa de prevencién en los 14 distritos del &
Nifios y Adolescentes en centros de

coordinacién con ONG's.

- municipio de El Alto.
acogida.

H FINAL DEL PROCH$D
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STIE RN AU TOHOME MUFIEIFAL Organo EJeCUtIVO GESTIO’\EOZG
CODIGDE SVIDHSHUAIF- 03 NOMBRE DEL Restitucion de los derechos vulnerados de los NNAs de los diferentes centros de ac NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencion Integral a la Familia

PROCESO

PROCESO ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | mrocesd o INTERACCIONES
EINSUMOS = Tos)

- Ficha de inventario
- Ficha de seguimiento Psicolégicp

Ficha de Coordinacion Equipo Multidisciplinari¢AREA 1. Ingreso de la ficha de coordinacion de los casos identificados y derifados :

1. interinstitucional SOCIALLEGAIPSICOLOGICA Por las DN/s de los distritos ! @
T
2. Libro de Actas Equipo MultidisciplinarigAREA 2. Registro en el libro de actas i
SOCIALEGAIPSICOLOGICA '
3. Expediente Equipo MultidisciplinarigAREA 3. Reunién de equipo para el andlisis del caso identificado de manera 1
SOCIAILEGAIPSICOLOGICA conjunta por las tres areas |
- Ficha Social ) 4. Seguimiento legal y realizacion de informe Rsincal i
- Croquis de domicilio Equipo Multidisciplinari¢AREA !
4. - Ficha de visita domiciliatia SOCIAILEGALIPSICOLOGICA !
i
1
1
1

5. Informe Psicesocial Equipo MultidisciplinarigAREA 5. Realizacién de la demanda en base a dichos informes
SOCIAILEGAIPSICOLOGICA
Memorial Equipo MultidisciplinarigAREA 6. Presentacion de demanda ante juzgados competentes
6. SOCIAILEGAIPSICOLOGICA
7. El expediente Equipo MultidisciplinarigAREA 7. Seguimiento legal ante estrados judiciales
SOCIAILEGAIPSICOLOGICA
8. Sentencia Equipo Multidisciplinari¢AREA 8. Obtencion de sentencias
SOCIAILEGAIPSICOLOGICA
- Sentencia Equipo MultidisciplinarigAREA 9. La conclusion de los procesos a fin de que los,d\deencuentren en
9. - Ejecucion de sentencia SOCIAILEGAIPSICOLOGICA situacion de adoptabilidad
- Ficha Social 10. Seguimiento psiceociclegal de los procesos de los NNAn los
- Croquis de domicilio Equipo MultidisciplinarigAREA centros de acogida de manera coordinada hasta que cumpld8laSos.
10. | -Ficha de visita domiciliaria SOCIALLEGAIPSICOLOGICA
- Ficha de inventario
- Ficha de seguimiento Psicolégicp
Informe trimestral psicesociat Equipo MultidisciplinarigAREA 11. Realizar informe del Seguimiento psiariclegal de los NNA de
11. | legal SOCIAILEGAIPSICOLOGICA centros de acogida hasta que cumplanl8sios

H FINAL DEL PROCHS$OD
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CODIGME NOMBRE DEL - s . NOMBRE DE LA UNIDAD . L -
PROCESQO SVIDHSHUAIF- 04 PROCESO Atencién a nifiosifias y adolescentes |24 horas en el alberge transitorio ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia
DESCRIPCIA@EL PROCESO
ELEMENTGSE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DF (RCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS (o]

Ficha de coordinacidcertificado de

Profesionales de las Defensoria

1. Recepcion de casos remitidos por los diferentes distities CEGEL C\Y

3
) H

[]

1

1| nacimientq Ficha de referencial g de distrita sociedad civil :
informe del caso i

2. | Ficha de internacion Equipo Interdisciplinario del 2. Registro e Internacion de NNA al albergdédrs i i
albergue24 Hrs 5 ! !

Informes correspondientes Personal del Alberguzt horas 3. Atencion integrada al continuo del curso de Ta vpdamer nivel de - ! !

3. médicg enfermerg nutricionista | atencion valoracion nutricional de NNA internados en el albefgue ! !
de la Unidad de Atencién Integrdl elaboracion el mend ! !

a la Familia H H

Ficha psicolégica Psicdlogo albergue4 Hrs dela | 4. Evaluacién psicoldgicelaboracion de fichianforme psicolégico segin 1 ,

4. Unidad de Atencion Integral a la] amerite coordinacion a DNNA correspondiente i i
Familia - 1 i

Ficha Social Trabajadora Social albergdé 5. Evaluacién de la Trabajadora Social y emision déifiétiane segun i i

S. Hrs de la Unidad de Atencion amerite, coordinacion a DNNA correspondiente ! !
Integral ala Familia ! !

6. | Citaciones Procurador(a) de la Unidad de 6. Emision de citaciones para determinados céstheas de coordinacion - H H
Atencion Integral a la Familia interdistrital, informes estadisticos : :

; Examen médico forense Equipo interdisciplinario 7. Coordinacion ID|FFiscaliasluzgados y otras instancias cuando el casg lo i i
. amerite i i
Apoyo paralas declaraciones Abogad#o) albergue24 Hrs, 8. Elaboracion de memoriales 'y apoyo alas declaraciones : :

8. psicéloga en declaraciones de I3 ! !
Unidad de Atencion Integral a la T H

Familia H H

Ficha de coordinaci¢mforme del area| Equipo interdisciplinario de la 9. Derivacion y acompafiamiento de Niffag y adolescentes a centros de| 1 1

9. | correspondiente Unidad de Atencion Integral a la| salud instancias judicialesogares o institucioneglaboracion de informes | :
Familia biopsicosocialgsolicitud de resolucién judicial para intemacion de NNA|R - | i

Hogares u otras instituciones cuando el caso amerite i i

Ficha de evaluacion Lic En Educacién o 10. Evaluacion educativaeforzar acorde a la edad y nivel de instruccién ! !

10. | Ficha educativacuadernospizarra Psicopedagogia de la Unidad dg programas de nivelacion escalataboracion de file por NNA que ingresapl ! !
material de escritorio Atencion Integral a la Familia albergue ! !
Materiales educativaguegos ludicos | Parvulariogos), ninerasy 11. Cuidado de nino&s) y adolescentes por personal especializamo H H

11. | materiales de limpieza y aseo y Licenciadagos) en Ciencias de la] también reforzar en su formacién educativa mediante trabajos y juegos| | 1
alimentacién nutritiva Educacién de la Unidad de educativos : :
Atencién Integral a la Familia i i

12. 1 Alimentos frescozames verduras Cocinera de la Unidad de 12. Preparacion de alimentpacorde a menl veces al dia i i
frutas y lacteos Atencion Integral a la Familia ! !

13. | Documentos del caso Responsable del Albergue 13. Remitir informes a jefatura T T
1 1

1 1

Transitorio DNAR4 horas
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GESTION026

CODIGME NOMBRE DEL - i . . O NOMBRE DE LA UNIDAD . L. -
PROCES SVIDHSHUAIF- 05 PROCESO Recepcion y atencion de cadesice Socio- Legales de nifigiifias yAdolescentes ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia
Pl e e T R A FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS coowEr  (oeeod) MY INTERACCIONES
EINSUMOS ‘
] ] ) 1
- Cedula de identidacFicha de - Cualquier funcionario de la . : : i i o
1. | referenciainforme del caspsi Defensoria de la Unidad de Atenciép 1. Registro de la denuncia remitidos por diferentes instancias 1 1 ! !
amerita Integral a la Familia | | ! !
] ] ] 1
] 1 1 1
Cualquier funcionario de la E i i i
- Fichas de referenciapertura del Defensoria de acuerdo la tipologia g e . L T 2 1 1 ! !
2. | caso la Unidad de Atencién Integral a la & Entrevista inicigdonde se deriva el caso al equipo interdisciplinario i i | |
Familia ! ! 1 :
1 1 1 1
! ! : :
) - . PsicélogoTrabajador Social y L ) ) ) . i | 3 i i
3. | - Ficha Psicolégic&icha Trabajo ; .. | 3. Evaluacion psicologicdel trabajador social y legadosterior elaboracion T T H H
Social Asesoramiento Legal Abogado de la Ur_udad de Atencion deinformesy seguimiento | | 1 1
Integral a la Familia ! ! 1 i
i : i :
i i i i
. .z 1 1
4. | - Citaciones o notas de notificacion :Drocurador de Ia_L_dead de Atencio '4. Emisién de citaciones para los casos E i i i
- ntegral ala Familia ! ! : :
i i ; ;
1 1
i .. | 5. Interponer demandassolicitudesdenuncias y recursos ante las ! ! | i
5. | -Memorialesdocumentos legales Abogado de la Uf‘!dad de Atencion autoridades competentes por conductas y hechos de violeimdracciones o 1 | : :
Integral a la Familia ) . H H 1 1
delitos cometidos en contra de los NNA i i ! !
1 1
] ] ] 1
1 1 ] 1
) . ) . ) T .| 6. Apersonarse de oficio e intervenir en defensa del rfifjg adolescente i i i i
6. Memorialesfichas de coordinacion Equipo Ir)t’erdlsupllnarlo de Ia.'fm'dadante las instancias administrativas o judiciales por cualquier causa 0 mofi i i i i
y notas de Atencidn Integral a la Familia ) . N . H H i 1
en cualquier estado de la causa e interpodeoficio acciones de defensa ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
) BT . _1.7. Agotar medios de investigacion para identificar la tipologia y realizar uf i : i i
- Apertura del Cas(SID. Equipo Iqt’erdlsmphnano de Ia.l.deadadecuada intervencién por el area comespondietgrando de esta forma : : i i
7. de Atencion Integral a la Familia S L | 1 ! !
restituir los derechos de los nifi(ss) y adolescentes ! ! ! !
1 1 1 1
i i i i
} Equipo Interdisciplinario de la Unidad L . L L
8. Apertura del Cas(SID. de Atenci6n Integral a la Familia 8. Seguimiento del caso hasta su conclusion i i | |
] ] ) 1
] 1 | 1
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GESTION026

CODIGME

NOMBRE DEL| Campafia de prevencion de la violencia contra los nifidas y adolescentes con el equip

NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO SVIDHSHUAIF- 06 PROCESO de prevencién ORGANIZACIONAL Unidad de Atencidn Integral a la Familia
S E RN e FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° . RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDH (ReH) INTERACCIONES
EINSUMOS
1

- Mapeo de instituciones

1. Propuesta de planificacién anual de actividades en conocimiento y en
coordinacion con las DNA'S

2 - Plan de prevencién a instituciones 2. Remision de notas para coordinacién con instituciones para la aplicacl6
P de las actividades de prevencién

3' z , . .z . .
- Cron_ogramaarea de los DNA'S Equo_ge Prgvenuon de Ia_\'Dlrecqc "3, Remisién favorable de coordinacién de actividades anuales
coordinados de la NifiezGénero y Atencion Socidl

4 |- Ejecucién del plan anual para las 4. Implementacion de las diferentes actividades de prevencion de la viol

" | actividades y personal en diferente contra la nifiez y adolescencia en los diferentes distritos mediante ferias

comisiones talleres

5. | - Fotografias e informe de cada 5. Elaboracion y remision de informes de cumplimiento menstalestral a
servicio legal integral municipal la Unidad

6.

- Informes cuantitativos y
cualitativos

Equipo de Prevenciérinidad de
Atencion Integral a la Familia

6. Remision de informes: & DNGAS y mediante ellos a SMDHSI
Planificacién y otras
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CODIGME NOMBRE DEL aa . . . , NOMBRE DE LA UNIDAD . - -
PROCESO SVIDHSHUAIF- 07 PROCESO Contratacion de bienes para equipamiento para las DNA'S ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia
DESCRIPCIGNEL PROCESO
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Neo EINGSSUEMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS B,SED ARC% INTERACCIONES
DATOS
- Proformaslnfor_me d_e]usnfnzam_on - Técnico Responsable de armar : : INICIO
1. | de gastosEspecificaciones Técnicag - - N, . ; H H
T ) .| carpetas de la Unidad de Atencién | 1. Armado de carpetas para la adquisicion de los materiales y equipos H H
Requerimiento y Pedido de Materia e i |
- Integral a la Familia 1 i |
o solicitud a terceras ! !

2. |- carpeta amada - Inmediatos Superiores 2. Visto bueno del Requerimiento H H
- Justificativo Especificaciones v i i
TécnicasPedido de material - Directora de la Direccion de la . . 1 ! !

3. . . o . e . 3. Elaborar la Solicitud de preventivo ! H H
Requerimiento de material Nifiez Género y Atencién Social ! H H
Solicitud a terceras ' ' i i
- Justificativo Especificaciones ! ! H H
TécnicasPedido de material R, L. L ) : ! ! !

4. Requerimiento de material - Direccion del Tesoro Municipal 4. Remision de preventivo | | ! !
Solicitud a terceras | | i i
- Justificativo Especificaciones i i ! !

. . " . . . e 1 ]

5. Tecnlca}sEedldo - mate_rlal . |_D~|rect0fa dela Dlrecq,0n de _Ia 5. Elaboracién de Solicitud de inicio de proceso de contratacion - | | i i
Requerimiento de material Nifiez Género y Atencién Social ! ! ! !
Solicitud a terceras ! ! ! !
- Justificativo Especificaciones ! ! , |

6 TécnicasPedido de material - Unidad de Adquisicion y 6. Autorizacion de inicio de broceso ' ' i i

| Requerimiento de material Contrataciones de Obras Menores | ~ P i i ! !
Solicitud a terceras i i ! !
_Taeni . | | | |
7. | - Evaluaci6n Técnica Técnico Encargado de la Unidad de; poision de carpeta para la evaluacion de materiales a técnicos de.U'A ; | i i
Atencién Integral a la Familia 1 I ! !

1 1
- Cumplimiento de la empresa con Igs ! ! H H
g . 7 . . | 1 1

8. espemflca(:lones tecnicas §9| icitada _ Unidad Juridica de Contrataciones| 8. Adjudicacion de la empresa del material requerido “ i i i i
adjuntando la documentacion legal H H | |
solicitada i i i i

1 )
B - — > ! 1 1

9 La evaluacién Técnica - Direccién de Contrataciones 9. Devpluuon de la _cgtpeta para '('el desglose y la elaboracién m i | : :

- | Informe de Compulsa memorandum de la comisién de recepcion H H : :

- Técnico encargado E E H H

10. | - carpeta desglosada - Jefe de Unidad de Atencién Integrl10. Elaborar el desglose a la unidad correspondiente para la recepci¢n ! ! : i
" pe 9 a la Familia y Directora Nifig@énero | material ! ! i i

y Atencién Social ! ! E E

1 1 | |

- Documentos de entrega de materigl- Unidad comespondiente Activos | 11. Entrega del material y equipo en conocimiento para su codificacipn[y E E i i

11. | o equipos fijos y almacenes recepcion " ' ! | i
1 1

! ! : !

1 1 1 1

12 Acta de ent tiadel Comision de R ioFefe d : ! ! !
- Acla o€ entregagarantia de 1a - ~Omision e Recepcinete de 12. Recepcion de material requerido y la elaboracion de la orden de pag 2 ; ; ; ;
empresa Unidad y Directora i i ! !

| ' ! !
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B OBIERID MITONTMS MU AL Organo EjeCUtiVO GEST|O[\2026
Sl SVIDHSHUAIF- 08 OGRS DISE Contratacion de profesionales paralas DNA'S NMOWIENE D15 U2 LD AD Unidad de Atencion Integral a la Familia

PROCES

PROCESO ORGANIZACIONAL

SISV ST FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASE DH ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS o)
. g ., 1 1 ] ]
- I,n for_me deJusuflcac_lon de gastos . - . 1. Solicitud de contratacién de persor(Rlrofesionales en area Legal : : i i
Téminos de referencia - Secretaria MunicipaDirectora y o . ; o PR o ! ! ! !
1. - = ; PsicolégicoTrabajo socialAuxiliares En Enfermerii@édicos nifieras y H H H H
Solicitud a Tercergsolicitud de Jefe de Unidad 1 S i | i
iy educadoras etg 1 | I I
contratacion ! i ! !
1
- Directora NifiezGénero y Atencién i i i i
- Nota de solicitud de certificacion | Socialy Técnico encargado 2 Verificacion de Presupuesto H 1 i i
2. | presupuestaria o preventivo Jet de Unidad de Atencién Integral 8~ P i i : :
la Familia i i : :
N i i :
- Informe de Justificacion de gastos i : i :
2 . . 1 1 1 1
:gglgﬁgsaqrirrierznua - Direccién de Talento Humano 3. Remision de autorizacién de proceso de contratacion por la Direcciondel 3 ; ; i i
3 P - Talento Humangelaboracion de contratos para el persanal i i ! !
-Preventivo ! ! ! !
- Nota de solicitud de inicio ! ! ! !
1 1 4 1 1
1 1
4. | - Aprobacion de la MAE - Direccion de Talento Humano 4. Evaluacion y elaboracion de contratos | ' C} | |
1 1 1 1
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Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 83




N < NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
B OBIERID MITONTMS MU AL Organo EjeCUtiVO GEST|O[\2026
CODIGE NOMBRE DEL | Emision de permisos de viaje a nifinifias y adolescentes en terminal de busesropuerto y NOMBRE DE LA UNIDAD . > -
PROCES Silelazia Al PROCESO terminal interprovincial ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Mol IE L NCEEE e RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SO srsEo proHY INTERACCIONES
e &
= INICIO

1. | - Que este toda la documentacion ¢n
orden del nifio y apoderado

1. Recepcidn y revision de documentos

2.
- Documentos de las personas 2. Entrevista inicial a los que viajaran
mayores que acompafian al menor : d J
3 Profesionaleg técnicos de la
" | - Cedula de identidactertificado de | Defensoria en Terminales de la 3. Registro de Nifio&@s) y adolescentes a quienes se les extendio el respstiv
nacimienta Unidad de Atencién Integral ala | formulario de viaje
Familia

4. | - Cuando todos los documentos
estén en orden y estén presentes lds
personas que viajaran

4. Emision del permiso para viaje cuando cumplan con la documentacior|
requerida

5. | -Informes 5. Remision de informes a Jefatura

H FINAL DEL PROCHS$O

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 84




FL ALTO

OB RNG AL TONGMG MUBIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07

GESTION026

CODIGM@E
PROCES

SVIDHSHUAIF- 10

PROCESO

NOMBRE DEL| Atencion de Casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad deditAde
procuraduria

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Atencion Integral ala Familia

otros materiales de informacién

-Fomulario de registro para la

Social de la Unidad de Atencion
Integral a la Familia

3. Registro del caso en el formulario de Registro del Sistema de Informa

DNA3

Social de la Unidad de Atencion
Integral a la Familia

3. [denuncia de Defensorias
4. | - Ficha de registro para la denuncia| - Procurador(@ DNA"S 4. Remision del caso al area comespondiente
5. | -cuaderno de seguimiento de caso$ Erofesmnrf\les DNA'S en las s . ]
sID dlfere_ntes areas de la Umgigd de 5. Aplicacién de accion y remite a procurador para completar datos de S
Atencién Integral a la Familia
6. | -Datos emitidos por los profesionalels- Procurador@) DNA’S de la Unidad . . > —
en las diferentes areas de Atencién Integral a la Familia 6. Completa datos en S|fpcentraliza la informacién cualitativa
-Informe de registro de datos - Procurador(@) DNA’S de la Unidad | 7. Remite informe cuantitativo mensyatimestral, cuatrimestral y anual del
7. | estadisticos de Atencién Integral a la Familia DNA’S en las diferentes tipologias
g. | -Datos cuantitativos por DNA's : R_esponsable d(_a] 0SDNA'S de la 8. Realiza y remite informes mensuales de los casos estadisticamente a
- " Unidad de Atencion Integral a la )
ordenados y clasificados o jefatura y DNGAS
Familia
- Cualquier funcionari¢e) de DNAs
9. | -Documentacién de los casos de | Abogadg Psicdlogo 4o Trabajadora

9. Realiza la digitalizacion de toda la documentacion que se registre del

H FINAL DEL PROCH3D

ion

oK)
N° 2RSSO 2l RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DF ARCHIY) INTERACCIONES
EINSUMOS
Presencia del Denunciante 1. Personas particularemmiliares FELC@EELCWIinisterio Publico B
1 presenta a hacer denuncia
- Cualquier funcionari¢a) de DNAs
2 -Ley548 CPEDipticos Tripticosy Abogado Psicdlogo 4o Trabajadora 2 Orientacion a Usuarios s
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STIE RN AU TOHOME MUFIEIFAL Organo EJECUtIVO GESTIO’\EOZG
CODIGME NOMBRE DEL| Atencién de casos de defensoria de la nifiez y adolescencia en La Ciudad defeéAlie NOMBRE DE LA UNIDAD . ., -
PROCESO SVIDHSHUAIF- 11 PROCESO Abogado ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia

L EVENTOSE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
No CBE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS soowe  (meos) |\ INTERACCIONES
EINSUMOS

1. | -Registroenel SID 1. Recepcién del caso remitido por el procurador u otras instancias

2. |-Registro en el SID 2. Analisis del caso de diferentes tipologigEntrevista Legal

- Ficha legal Ficha de seguimiento d
3. | caso Citaciones Ficha de
coordinacién interinstitucional Fichg
de coordinacion médico forense

v

3. Aplicacién de Instrumentoy orientacién legal que corresponda al caso

4. Define acciones a aplicar inicia proceso que se remite como resultadof
4. | -Enbase alanoma vigerid8 entrevista personal y la aplicacion de instrumentos a fin de que se gener
audiencia entre ambas part¢gdemandante y demandagio

5. Aplica accionessi se inicia proceso Presenta denuncia al juzgado Pres
querella Asiste a audiencidsispeccion Técnica Oculduicios Diligencias
procesales Otros

5. | - DemandaQuerellasmemoriales - Abogado(a) DNA’S de la Unidad dg
fichas de seguimiento Atencién Integral a la Familia

6. Interponer demandassolicitudesdenuncias y recursos ante las
6. | -Memoriales autoridades competentes por conductas y hechos de violeindfacciones o
delitos cometidos en contra de los NNA

7. Apersonarse de oficio e intervenir en defensa del iy adolescente
7. | - Antecedentes del caso ante las instancias administrativas o judiciales por cualquier causa o mofi
en cualquier estado de la causa e interpodeoficio acciones de defensa

8. |- informes 8. Realiza audiencia para asistencia familiar y respectiva Homologsicién
corresponde Demanda de Asistencia Familiar

9. | - Antecedentes del caso 9. Realiza medidas socio protectivas

10 |- Documento de resolucion de caso 10. Remite y realiza informes legales

Responsable de los DNA S de la - . .
Unidad de Atencién Integral a la 11. Remite informes mensuales de los casos del area legal a la jefatura y

. DNGAS
Familia

H FINAL DEL PROCHS$D
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CODIGME B R NOMBRE DEL | Atencion de casos de defensoria de la nifiez y adolescencia en la ciudad dé/Alealtde NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencion Intearal a la Familia
PROCESO PROCESO Psicologia ORGANIZACIONAL : : 9 -
ELEMENTCSE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS soowE  [emod) MY INTERACCIONES
EINSUMOS 5 &5
' i i
1
-SID - Psicdlogda) DNA"&Procuradores;, | 1. Recepcion del caso remitido por el procurador u otras instancias inte| 1 | | INICIO
1. | Remisién de formularios Areas Internas y externas | : :
! ! !
: : :
. - Psiclogqa) DNA'S dela Unidad de,, , . . i o i i i
2. | -Registro en el SID . i 2. Andlisis del caso y entrevista preliminar psicologica 1 1 1
Atencién Integral a la Familia : ! !
= s s
-Ficha psicoldgica L ) . L . E H H
- Ficha de seguimiento de caso -Psicélogda) DNA'S de la Unidad des' Aplicacion de Instrumentpse realiza una entrevista psicologica a fin d 1 ' '
3 |- Citaciones A _'ogl | 2 la. Famil establecer tratamiento terapéutico que corresponda y registrarlos en log : ! !
* | - Ficha de coordinacion interinstitucional tencion Integral a la Familia instrumentos metodolégicos | ! !
- Ficha de coordinacion médico forense : : :
. | | |
1
' . , . 4. Define accionea aplicar ercoordinacién con las demaés areeesultado | i i
- Citacién A'::r:%?(l)zglcr(]?é Dr:f‘asladlzea:;ilﬁgldad dede la entrevista personal a fin dpie se genere acciones que conlleve al i i i
5 9 ’ solucion en consenso en base a una terapia indivipaedja y familiar ! ! !
. ' : i
| : |
-Ficha de coordinacién - Psicélogqa) DNA'S de la Unidad de5. Aplica accionesnaliza remision al Centro de Atencion Terapéutica CA ! i i
6. Atencién Integral a la Familia corresponde u otras Instituci@s de restitucion de derechos 1 : i
| | |
1 1
-Ficha de coordinacion - Psicdlogqa) DNA'S de la Unidad die6. Seguimiento de Casos de los nifios que se encuentran en casa de ag i ! !
7. Atencion Integral a la Familia y hogares transitorias ! H H
1 1 1
1 1 1
1 1 1
nforme Psicoléaico - Psicélogqa) DNA’S de la Unidad die7. Remision de Informes al Ministerio Public@ribunal Departamental de H 7 : i
8. o9 Atencion Integral a la Familia Justiciag mediante requerimiento fiscal y oficio i i i
1
1 1 1
1 1 1
Anformes - Psicdlogqa) DNA'S de la Unidad die8. Emision de informes mensualeke casos atendidos por el area i i i
9. Atencion Integral a la Familia psicoldgica ! 8 ! !
i i i
1 1 1
- Responsable de los SLdd la L . o . ! i :
-Informes cuantitativos y cualitativos Unidad de Atencién Integral a la 3.§§g£g|nformes mensuales de los casos del area psicologica a la jef 0 7 7
Familia ! 1 1
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CODIGME MDHSHUAIF-13 NOMBRE DEL | Atencién de casos de Defensoria de la nifiez y adolescencia en la ciudad deAfiAlie LTI?II'\DA,EEE RE Unidad de Atencién Intearal a la Familia
PROCES PROCESO trabajo social 9
ORGANIZACIONAL
LS SRR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N© EINCBESUM oS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ o Amyé NSNS
(o] DATOS
' ! ! !
1 1
1. |- SID otros instrumentos 1. Recepcion del caso remitido por el procurador y otra instancia 1 i 1 | | INICIO
i | i i
1 1 1 1
) ) 2. Anélisis del caso de Diferentes tipologfasientacion socialAp i i i i
2. SID otros instrumentos entrevista i i i i
-Ficha socialFicha de i i i i
Investigaciones socjaFicha de ' ' i i
LS s . _ | | | |
's:?(?#én;:er;fo?;s:;ﬁtacmnes -Trabajadox(a) social DNA'S de la ! ! | |
3. | interinstitucional -Ficha de Unidad de Atencion Integral a la 3. Aplicaciéndeinstrumentos utiliza las herramientas metodol6gicas i i i i
’ ) h - o Familia i i ! !
asistencia familiar Ubicacion ! ! ! !
Domiciliaria-Ficha de coordinacion ! ! ! !
médico forense 4 ‘: ! NO i i
1 1 1 1
1 1 1 1
4. | = . 4. Coordinacién con diferentes Casas de Acogimiento para su internacign y ! ! 1 1
Ficha de Coordinacion respectivos seguimientos —‘ﬁ: i : i
] ] ) ]
] ] ) ]
1 1
Instrumentos de informe 5. Define acciones a aplicajue resulta de la entrevista personal a fin de St i 5 i 1 1
S. que se genere acciones para audiencia entre ambas partes *_ 1 1 i i
1 1
] ] ] ]
6. |-Fecha de sequimiento de caso 6. Aplicacién de accione¥isita domiciliariginvestigacion social y pericial n i i i i
" 9 Acompafiamiento socigDtros ! ! i i
1 1 1 1
] ] ) ]
] ] ) ]
L L A ! !
7. | - informe Sodial 7. Remision de Informes al Ministerio Publc@ribunal Departamental de ! ! : :
Justiciag mediante requerimiento fiscal y oficio H | |
] ] ) ]
] 1 ] ]
] 1 ] ]
. . . . Z 1 1
g |-informes 8. R_em|tey realizar informes mensuglde casos atendidos por el area i i ! !
. social H H ! !
1 1
1 1
o Responsable de los SLIM'S de la L . S . i i L L
o |- Infqrmes cuantitativos y Unidad de Atencién Integral a la 9. Remite informes mensuales de los casos del &rea psicoldgica a la jefatura i i i i
cualitativos Famiia y DNGAS i i : !
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CODIGME NOMBRE DEL L. . > NOMBRE DE LA UNIDAD . iy -
PROCESO SVIDHSFUAIF- 14 PROCESO Programa déntegracion a l&ociedad dePersonasen Stuacionde Calle ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia
=T SimaTa FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH ARCHIY INTERACCIONES
e ()
] ] T
I . -Equipo multidisciplinario del INICIO ! ! !
1. | Mapeo Geografico Programa 1. Ubicacién estratégica de beneficiarios diferentes distritos municipales : : H INICIO
1
-Fichas de Coordinacion - Trabajadola) social DNA'S de a E E !
2 | -Fichas de referencia Psicoldgica | Unidad de Atencion Integral a la 2. Buceq Acogida y atencigro acompafiamiento de los casos ! ! 1
-Ficha de referencia Social Familia ! ! 1
-Ficha de Coordinacién ' ' i
3. | -Ficha de referencia Psicoldgica _Equino muktidiscivlinario del 3. Andlisis del caso y remision del mismo a DNA de Distrito correspondi | | i
Social P quipo P y/o refugio DNAR4 Hrs para la apertura de caso y posterior seguimiento | | 1
L . rograma . . i i !
-Informe Psicoldgigsocial psicosocial ! ! !
-Ficha de seguimiento ! ! !
-Plan construccionProyecto de ! ! i
Vida ' ' i
4. | -Actividades Ludicas Terapéuticas | -Equipo multidisciplinario del 4. Elaboracion de metodologia individual para la reinsercion social de 14 | | i
-Mochila Psicoafectiva Programa poblacién metaldentificar necesidade©rientacion y apoyo | 1 E
-Ficha de seguimiento | | |
-Acta de Reinsercion i i !
i .. I I |
L'.Sta de participantes -Equipo multidisciplinario del 5. Ubicacion de espacios estratégi¢espacios publicos abiertos y cerrajiq | 1 i
5. | -Fichas Sociales ) . g - f - , , i
. . ProgramaGuardias Municipales para la reduccién de dafios &wrario de la mafiana/p tarde 1 1 !
-Fichas de seguimiento ! ! i
1
6 -Fichas de Coordinacion -Equipo multidisciplinario del 6. Coordinacién con diferentes Albergues Transitorios que trabajan con i i ,
" | -Informe Psicolégid&ocial ProgramaChofer problematica e Instituciones 1 1 i
1 1
1
7 -Lista de beneficiarios -Equipo multidisciplinario del 7. Llevar registros de las personas que son atendidas en los albergues E E i
' | -Fichas de seguimiento Programa transitorios y realizar seguimientos | | E
1 1
8. [ -Informes correspondientes -Responsable Programa Calle 8. Remite informes mensuales de los casos a la jefatura UAIF y DNGAS i i i
1
- NUmero de acciones en i i 1
instituciones de identificacio(SEGIH -Equipo muttidiscinlinario del ! ! !
9 |V SERELI Prg rgomaDersona?extemo de 9. Restitucién de derechos plenfidentidad salud educacionen | 1 :
" | Numero de acciones para la atencign 9 L . coordinacion con instancias pertinentes a cada caso i i :
, ) entidades publicagrivadas | | |
en saludNUmero de acciones para |a ! ! !
reinsercion escolar ! ! !
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CoplEwis SVIDHSHUAIF- 15 NOINERIS [DISE Contratacion de profesionales para BsIMS MOWIERE D15 (U DD Unidad de Atencion Integral a la Familia

PROCES

PROCESO ORGANIZACIONAL

S TR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASEDE ARCHY INTERACCIONES
EINSUMOS [ o)
; I,n for_me deJustlflcaqon de gastos . s 1. Solicitud de contratacion de persor{Rlrofesionales en area Legal ! ! i i 'SINICIO :
Témninas de referencia - Secretaria MunicipaDirectora y PsicoldgicpTrabajo socialAuxiliares En Enfermerimédicos nifieras : : i i
1| solicitud a Tercergsolicitud de Jefe de Unidad educag%r(;z ety ! 2 f s y ! i : i
contratacién : ' | |
1 1
- Directora NifiezGénero y Atencién ! E E E
- Nota de solicitud de certificacion | Socialy Técnico encargado . - H H | |
2. | presupuestaria o preventivo Jek de Unidad de Atencion Integral 32' Verificacion de Presupuesto i \ i |
la Familia i | i i
1
1 1 1
- Informe de Justificacién de gastos | i i i
- Téminos de referencia . o L o ' : i i
e Nirannis 3. Remision de autorizacion de proceso de contratacion por la Direccion|d 3 ' | |
3 §0I|C|tuc_i aTerceros Direccion de Talento Humano Talento Humangelaboracién de contratos para el persanal i : i :
-Preventivo ! ! ! !
- Nota de solicitud de inicio ! ' ! !
1 1 4 1 1
4. | - Aprobacion de la MAE - Direccion de Talento Humano 4. Evaluacion y elaboracion de contratos i i 1 1
1 1 1 1
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CODIGME NOMBRE DEL . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . L. -
PROCESO SVIDHSHUAIF- 16 PROCESO Compra de material y equipamiento de BisIMS ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia
DESCRIPCIOGNEL PROCESO
ELEMENT ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS
- Profomas [nforme d‘ejuStIfI(EaCI-Oﬂ - Técnico Responsable de armar i i : :
1. | de gastosEspecificaciones Técnicag ; - o . ) T T * *
ST . .| carpetas de la Unidad de Atencion | 1. Armado de carpetas para la adquisicion de los materiales y equipos ! | | |
Requerimiento y Pedido de Materia e ! ! i |
- Integral a la Familia 1 (———N i i
0 solicitud a terceras ! : :
2. |- carpeta amada - Inmediatos Superiores 2. Visto bueno del Requerimiento E 1 1
- Justificafivo Especificaciones ! . E E
3 TécnicasPedido de material - Directora de la Direccién de la 3 Elaborar la Solicitud de preventivo ! ' ! !
| Requerimiento de material Nifiez Género y Atencion Social ’ P ! ! 1 1
Solicitud a terceras ! ! | i
- Justificativo Especificaciones ! ! , ,
7 . 9 . 1 1
4. TécnicasPedido de material - Direccion del Tesoro Municipal 4. Remision de preventivo ! ! : :
Requerimiento de material H H 1 1
Solicitud a terceras ' ' | |
- Justificativo Especificaciones H H ! !
s . - . . . . . 1 1
5. Tecnlca_s?edldo de mate_nal . I;)~|rect0fa dela Dlrec_cl,on de _Ia 5. Elaboracion de Solicitud de inicio de proceso de contratacion i i i i
Requerimiento de material Nifiez Género y Atencion Social ! ! ! !
Solicitud a terceras ' ' ! !
- Justificativo Especificaciones ! ! | ;
6 | TécnicasPedido de material - Unidad de Adquisicién y 6. Autorizacién de inicio de proceso ' ' i i
| Requerimiento de material Contrataciones de Obras Menores | ™ P | | ! !
Solicitud a terceras | | ! !
7 . . s 1 1 1 1
7. | - Evaluacion Técnica . Tecn_lE:o Encargado de Ia_L_Jnldad d“’7. Remision de carpeta para la evaluacion de materiales a técnicos de.U, i i i i
Atencién Integral a la Familia ! ! ! !
- Cumplimiento de la empresa con Igs ! ! H H
e . Lo .. . | I | |
8. espeC|f|caC|ones tecnicas §9| icitadag _ Unidad Juridica de Contrataciones| 8. Adjudicacion de la empresa del material requerido H H | |
adjuntando la documentacion legal ' ' ! !
solicitada i i ! !
_ iz P .. : H | | |
9 La evaluacion Técnica - Direccién de Contrataciones 9. Devplu0|on de la _cz_atpeta para _(?I desglose y la elaboracion m | | : :
- | Informe de Compulsa memorandum de la comision de recepcion H H ! !
1 1

- Técnico encargado ! ! H H
10. | - carpeta desglosada - Jefe de Unidad de Atencién Integrl10. Elaborar el desglose a la unidad correspondiente para la recepci¢n H H | |
: pe 9 a la Familia y Directora Nifig@énero | material ! ! i i
y Atencién Social i i ! :
1 1 1 1
- Documentos de entrega de materi@l- Unidad corespondiente Activos | 11. Entrega del material y equipo en conocimiento para su codificacipn[y H H i i
11. | o equipos fijosy almacenes recepcion 1 ' ' | |
! ! : !
1 1 1 1
12 Acta de entregagarantia de la Comision de Recepcigiefe de : : i i
- - L. . . ;2 | | ! !
empresa Unidad y Directora 12. Recepcion de material requerido y la elaboracién de la orden de pag 12 : : : :
| | ! !
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CODIGM®E ST NOMBRE DEL Campafia dePrevenciorde la Violencia Intrafamiliason el Equipo de Prevencide la NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencién Intearal a la Famili
PROCESO - PROCESO: Violencia Intrafamiliar deLIMs ORGANIZACIONAL ad de Atencion Integrala fa Familia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS q o INTERACCIONES
EINSUMOS Proces /

ELEMENTCOSE ENTRADA

1. o 1.Propuesta de planificacion anual de actividades en conocimiento y en
- Mapeo de instituciones. N
coordinacion con laSLIMS.

3 I

A

INICIO

A

[}
>

B

2. Remision de notas para coordinaciéon con instituciones para la aplicaci

- Plan de prevencién a instituciones o .
P de las actividades de prevencion

- Cronograma area de I&LIMS Equipo de Prevencion de la Direccid o L .
) . . - r$ Remision favorable de coordinacion de actividades anuales

coordinados. de la Nifiez, Género y Atencion Soc|al

a |- Ejecucion del plan anual para las 4. Implementacién de las diferentes actividades de prevencién de la violgncia
" | actividades y personal en diferenteq contra la nifiez y adolescencia en los diferentes distritos mediante ferias |y
comisiones. talleres.
5

5. | - Fotografias e informe de cada 5. Elaboracién y remisién de informes de cumplimiento mensual, trimestral a

servicio legal integral municipal. la Unidad.

o]

6. |- informes cuantitativos y Equipo de PrevenciérlUnidad de 6. Remision de informes a: la DNGAS y mediante ellos a SMDHSI

cualitativos. Atencion Integral a la Familia Planificacién y otros.

i FINAL DEL PROCH$D |
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OEIERNG AL TNDMG MUNIGIFAL Organo EJecutiVO G ESTIO’\EOZG
CODIGM®E NOMBRE DEL ., ) . L. . ~ . NOMBRE DE LA UNIDAD . 0z -
PROCES SVIDHSHUAIF- 18 PROCESO: Atencion de Casos de Violencia Intrafaméiada ciudad de El AltdArea de Procuraduria ORGANIZACIONAL : Unidad de Atencion Integral a la Familia
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DI (REHY INTERACCIONES
S e &
! : !
. ) ! ! i
L -Presencia del Denunciante 1.La Victima de VIF se presenta a hacer su denuncia | | :
. 1 1
s e i
- Cualquier funcionario (a) d8LIM'S ! ! i
Py P P . 1 1

2. -Leys4s, C'.DE' Dlptl_cos, TrlplII’COS, Y Abogado, PSICQIOQO vlo Trabg}adora 2.0Orientacion a la victima de violencia intrafamiliar Violencia Intrafamiliar 2 i : i
otros materiales de informacion Social de la Unidad de Atenci6n 1 i !
Integral a la Familia. : : !
s s s
-Formulario de registro para la 3.Registro del caso en el formulario Registro Gnico de Casos | ; !
3. | denuncia i i i
i | i
| H i
4. | - Ficha de registro para la denuncia| - Procurador (aLIM'S 4. Remision del caso al area correspondiente. 4 ! ! 1
1 1 1
. N | | !
5. | -cuaderno de seguimiento de casoq. F’rofesmngIeSLlM =N Ia_ts 5. Aplicacion de accion y remite a procurador para completar datos de i i i
diferentes areas de la Unidad de ; o . - P 5 i | !
RUVI ‘2 I Registro Unico de Violencia Intrafamiliar ! ! !
Atencion Integral a la Familia . ! ! H
1 1 1
. . . . . 1 1 !
6. | -Datos emitidos por los profesionalep- Procurador (aSLIMS de la Unidad 6. Com'pleta (_:1atos en.l'?eglstrg U_nlco de Violencia Intrafamiliar, y : : i
: . i " centraliza la informacion cualitativa 1 1 !
en las diferentes éareas. de Atencion Integral a la Familia. 6 ! ! !
1 1 1
- - " - | | !
-Informe de registro de datos - Procurador (aLIMS de la Unidad ijesT;E,gfzﬂ:;ﬁ;:::::g:t;nglzsL;:;’ tmestral cuatrimestral y anual i L 7 i
7- | estadisticos de Atencion Integral a la Familia. polog ! el i
: | | !
1 1 1
- 1 1 !
g. | -Datos cuantitativos poBLIM'S Rgsponsable dg’IcSLIMS de la 8. Realiza y remite informes mensuales de los casos estadisticamente afa 1 1 i
. o Unidad de Atencién Integral a la . \ | |
ordenados y clasificados. . jefatura y DNGAS. | | I
Familia. : : !
1
- Cualquier funcionario (a) d8LIMS i i :
9. | -Documentacion de los casos de Abogado, Psicélogo y/o Trabajadorg . S L . ! ! H
SLIM'S Social de la Unidad de Atencion 9. Realiza la digitalizacién de toda la documentacién que se registre del ¢aso. i : !
ntearal a la Eamilia ! ! !
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CODIGME
PROCESO

NOMBRE DEL

SVIDHSHUAIF- 19 PROCESO:

Atencién de Casos de Violencia Intrafamiliagn la ciudad de El Altb Area de Abogados

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencion Integral a la Familia

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCH$O

ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DI Reny INTERACCIONES
EINSUMOS o DATOS
' | i
1. | -Redgistro en eRUVI 1. Recepcion del caso remitido por el procurador u otras instancias. i ! ! INICIO
! | v e
1 ) 1
P - - - - ! !
2. | -Registro en eRUVI. 2.Andlisis del caso de Violencia Intrafamiliag Entrevista legal i | |
1 ! 1
- Ficha legal Ficha de seguimiento de | .: i
3. | caso Citaciones Ficha de 3. Aplicacion de Instrumentos y orientacion legal que corresponda al casg i ! '
coordinacion interinstitucional Ficha| Violencia Intrafamiliar H H
de coordinacion médico forense 1 H
4.Define acciones a aplicar inicia proceso que se remite como resultado|de la H ;
4. | -En base ala norma vigensd8. entrevista personal y la aplicacion de instrumentos a fin de que se generg 1 :
audiencia entre ambas partes (demandante y demandado). i i
1 1
. : . s P . . | |
5. memoriales, fichas de seguimiento -Abog:fldo (aBLIMS de la llJ_mdad de| 5._Apl|c§ acciones: si se inicia proces®resenta denuncia al juzgado ! !
Atencion Integral a la Familia. Diligencias procesalesOtros ! !
i i
6.Realiza audiencia para Asistencia Familiar u otros 1 H
6. | Informes | |
i i
1 1
1 1
1 1
7. | - Antecedentes del caso 7. Solicita resolucién para la sancion i i
E i
8. Documento de resolucién de caso 8.Remite y realiza informes legales de acuerdo a un formato E i
1 1
1 1
1 1
9. | - Informes cuantitativos y Re;ponsable de .ISSLIMS de la 9. Remite informes mensuales de los casos del area legal a la jefatura y ' 1
: . Unidad de Atencién Integral a la T T
cualitativos Familia DNGAS. ' !
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CODIG@E
PROCESO

SVIDHSHUAIF- 20

NOMBRE DEL
PROCESO

Atenci6n de Casos en Violencia Intrafamiliaen la ciudad de El Altb Area de Psicologiale SLIMS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Atencion Integral a la Familia

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DF ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS (o)

i i

"y . ” " . o 1 1 :

RUVI Remisién de formularios - Psicdlogda) Slims/ Procuradores; | 1. Recepcion del caso remitido por el procurador u otras instancias interj ! ! INICIO

1. Areas Internas y externas 1 1 !
i i
i i
Y . PN N . ™ . " . 1 1
5 | -Registro en eRUVI - PS|cp[ogc(a) SLIMS de la _U_nldad de2. Analls_ls del casabe violencia Intrafamiliaentrevista preliminar ! !
Atencion Integral a la Familia psicolégica ! !
i i
1 1
-Ficha psicolégica 3. Api i6n de Inst t l trevist icol6gi fi i i
- Ficha de seguimiento de caso Paing ) | 3. Aplicacion de Instrumentos se realiza una entrevista psicolégica a fin i i
3 | -Citaciones AI:S|cg[oglc(?) SLIIMSi d;“; la _LlJ_n|dad d | de establecer tratamiento terapéutico que corresponda y registrarlos en E E
" | - Ficha de coordinacién interinstitucional encion Integral a la Famlia los instrumentos metodolégicos | |
- Ficha de coordinacién médico forense | |
i i
- ) | 4. Define accionea aplicar ercoordinacion con las demas areeesultado i i
4. | -Citacion A'taesrﬁ:?cl;glcr(z SrI;IMaSIadIe:al?thi: dad d [ de la entrevista personal a fin dgue se genere acciones que conlleve al i i
9 " solucién en consenso en base a una terapia indivi gaatja y familiar ! !
1 1
1 1
1 1
Daind ) | 5. Aplica acciones analiza intervencion terapias psicol6gigadividual , 1 1
5. | Ficha de seguimiento PS|c9[ogc(a) SLIMS de la _U'nldad d [ pareja citacion al demandadoremision de informes psicologicos y otros | |
Atencién Integral a la Familia : :
1 1
., . . L, | |
formes -Psicélogda) SLIMS de la Unidad d 36éignll§l?2ade informes mensualegle casos atendidos por el area i i
6. Atencién Integral a la Familia p g H H
1 1
1 1
1 1
1 1
7. I o] Rpsponsable d(_a’los Slddla 7. Remite informes mensuales de los casos del area psicolégica a la jefatura i i
-Informes cuantitativos y cualitativog Unidad de Atencion Integral a la DNGAS | |
Familia y i i
i i
& dor(a) slini'S de la Unidad i i
- Procurador(a) slim'S de la Unida . .
Informes de Atencién Integral a la Familia 8 ARCHIVO SLIM i i
i i
1 1
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CODIGM@E

PROCES SMIDHSHUAIF- 21

NO
EINSUMOS

ELEMENTCSE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Atencién de Casos de Violencia Intrafamiéarla ciudad de El Altd\rea de Trabajo Social

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE [A

UNIDAD
ORGANIZACIONAL .

PROCESQ

Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN,;
(e}

ARCHIV
BASE DI
DATOS

INTERACCIONES

1. | -RUViotros instrumentos.

2. | -RUViotros instrumentos.

Ficha socia) Ficha de
acompafiamiento a desalojp

3. | interinstitucional , Ficha de
asistencia familiar

forense

Ficha de seguimiento de caso
Citaciones Ficha de coordinacion

Ficha de coordinacion médico

-Trabajador (a) soci8lLIM Sle la
Unidad de Atencion Integral a la
Familia

Citacion

5. | Ficha de seguimiento

6. | Informes

1. Recepcion del caso remitido por el procurador y otra instancia.

2. Mdlisis del caso de VIR orientacion social y/o entrevista

3. Aplicaciénde instrumentos utiliza las herramientas metodoldgicas.

4.Define acciones a aplicar; que resulta de la entrevista personal a fin d

gue se genere acciones para audiencia entre ambas partes (demandante y

demandado) que conlleve la aplicacion en la problematica VIF.

e

5. Aplicacion de acciones: Visita domiciliariginvestigacion social y
pericial, Acompafiamiento sociak instancia judicial, Otros.

6. Remite y realizar informes mensuales; de casos atendidos por el areg
social.

Responsable de los SLIM'S de la

Familia

7. | - Informes cuantitativos y Unidad de Atencion Intearal a la 7.Realizay remite informes mensuales de los casos del area social a la
cualitativos. Familia 9 jefatura.

3. Procurador (a) SLIM'S de la
_Informes Unidad de Atencion Integral a la 8. ARCHIVO SLIM

H FINAL DEL PROCH$D
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CODIG@E NOMBRE DEL L. . i . . - . - NOMBRE DE LA UNIDAD . L. -
PROCESO SVIDHSHUAIF- 22 PROCESO: Atencion a Mujeres Victimas de Violenkia24 Horas en el Refugiransitorio de la Mujer Altefia ORGANIZACIONAL : Unidad de Atencion Integral a la Familia
ELEMENT ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DI (REHY INTERACCIONES
EINSUMOS &5
] ]
Ficha de coordinacién. Ficha de Profesionales de los SLIM'S de | i
. ) ’ distrito de la Unidad de Atencion 1.Casos remitidos por los diferentes distritos, FELCC, FELCV, y socied§ T ; INICIO
1. | referencia y/o informe del caso. L 1 i
Integral a la Familia ! ! :

1 1
1 1
Equipo Interdisciplinario del refugio 2.Registro e Internacién de la mujer victima de violencia en el refugio i i
2. | Ficha de internacién transitorio de la Unidad de Atencion| =~ 9'St ) 9 ‘ i
. transitorio !
Integral a la Familia ! !
: i
1 1
Fichas y entrevistas de evaluacion | Equipo Interdisciplinario del refugio | 3. Atencién Multidisciplinaria del caso remitido y orientacion social, psicd i i
3 psicolégica y social. transitorio de la Unidad de Atencién| legal. ! !
" | Informes correspondientes Integral a la Familia ! 1
i i
1 1
i i
Psicologo del refugio transitorio de | ! !
4. | Ficha psicolégica Unidad de Atencién Integral a la 4. Evaluacion psicolégica, elaboracién de informe psicolégico. ! !
Familia ! !
i i
Trabajadora Social del refugio i i
5. | Ficha Social transitorio de la Unidad de Atencién| 5. Evaluacion de la Trabajadora Social y emision de informe | |
Integral a la Familia | :
1 1
1 1
. . 1 1
6. | Informe Medico Med|gq del Albergue de IaAL‘Jnldad 6. Revision médica | |
: Atencién Integral a la Familia ! !
i i
Lo T ) 1 1
7. | citaciones Equipo |r!t,erd|SC|pI|nar|o de Ia_L_JnldadT Emisién de citaciones por el equipo interdisciplinario : :
de Atencion Integral a la Familia 1 1
1 1
i i
. Equipo interdisciplinario de la Unidald8. Coordinacién IDIF, Fiscalias, Juzgados y otras instancias cuando el ¢ ! !
g. | Examen medico forense o - . ! !
: de Atencion Integral a la Familia amerite ! !
i i
9 i ) Abogado refugio transitorio de la H H
- | Elaboracién de memoriales y apoyd ) . - | |
. nidad de Atencion Integral a la 9. Apoyo para las declaraciones | |
las declaraciones. . ' '
Familia i 1
1 1
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NRO DE
PROCESO

SVIDHSHUAIF-23

NOMBRE DEL
PROCESO

Espacio de Atencigintervencion terapéutica en el area de salud mentah
acompafiamiento individuafamiliar y grupal hacia personas que sufrieron violencia en

diferentes categorias

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Atencion Integral a la Familia

DESCRIPCI@EL PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV/
DOCUMEN BASEDH
o DATOS

INTERACCIONES

A

A

o ELEMENTOSE ENTRADA
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ
Requenmiento o ficha de Profesionales del centro de atencignl. Recepcion de casos derivados(8eIMsDNA sfiscalig juzgado
1. | coordinacion institucional de terapéuticadCAT.E hospitales y otros 1
(SLIMsDNAsfiscalia juzgado
hospitales y otrops
2. | Registro de casos Profesionales del centro de atencign2. Registro de casos nuevos con asignacion de n(mpeara un orden
terapéuticadCAT.E administrativo de atencién
Informe de evaluacion psicolagica | Psicoterapeutas y trabajo social 3. Revision y andlisis del caso para obtener conocimiento previo de las 3
3. | (proveidg 6CATE competencias a trabajar en sesiones terapéuticas
4. | Informe socia(proveidg Psicoterapeutas y trabajo social 4. Revision y andlisis del caso para obtener conocimiento previo de las
OCATE competencias a trabajar en sesiones terapéuticas
5. | Ficha de intervenciéRsicosocial Psicoterapeutas y trabajo social 5. Interpretacion del genograma familiar para inicio de proceso terapéut cﬂ 5 |
OCATE
6. | Elaboracion de informe social Profesional de trabajo sociaLAT.€ | 6. Elaboracion de informe socjalegin asi lo requiera el caso para contar
preliminar sies que el caso asi lo con amplia informacion de la usuara
requiera ¢
7. | Ficha de visita domiciliaria Profesional de trabajo soc@LAT.€ | 7. Se aplica el instrumento de visita domiciliaria para recabar datos del
usuarida.
8. | Ficha social Profesional de trabajo soc@LAT.E | 8. Aplicacion del instrumento antes de elaborar el informe social prelimipa 8
9. [ Ficha de observacion Profesional de trabajo soc@LAT.E | 9. Aplicacién de instrumento en base a la observacion directa %
10. | Tarjeta de asistencia a sesiones Psicoterapeutas y trabajo social 10. Registro de asistencia de los usuarios a las sesiones terapéuticas
terapéuticas OCATE
11. | Acta de compromiso Profesional psicoterapeuta@CA.T.€ | 11. Acuerdo voluntario para asistencia a sesiones
12. | Ficha de asistencia Profesional psicoterapeutdCAT.E | 12. Se realiza una descripcion de la sesion terapéutica en fdobiasy
competencia abordada Y
13. | Fichas de seguimiento terapéutico | Profesional psicoterapeuta A T.e | 13. Elaboracion de hipétesis y competencias a trabajar con el ugaario ‘ 12 ‘
con hipétesistécnicas
14. | Instrumentos de evaluacion Profesional psicoterapeutdCAT.E | 14. Aplicacién de Baterias de test segun necesidad de acuerdo al caso
adicionales seglin requiera el caso
Emisién de informes psicoldgicos deProfesional psicoterapeuta AT.E | 15. Elaboracion de informe psicolégico concluido en base a intervenciones
15. | casos concluidos terapéuticas segun cantidad de sesiones abordadas en el proceso de
atencion
Emision informes psicolégicos Profesionales del centro de atencigni16. Entrega de informes concluidos y contra referencia a instancias
16. | concluidos y fichas de terapéuticaCAT.E correspondientes
contrarreferencia interinstitucional

INICIO }
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Nro. DE SVIDHSH Espacio de atencion a grupos de autoayudmformando una red de apoyo para super. NOMBRE DE LA UNIDAD . - -
PROCESO UAIE.-24 | NOMBRE DEL PROCE problemas en comn ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMEEIILQSESUM%ZTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = Amyé TR lNEE
DATOS
4 INICIo )

-Personal del Centro de Atencién
1. | -Ficha deasistencia TerapéuticaCAT.Ey pasantes de

psicoloda

;1
-Personal del Centro de Atencion " " . }
2. | -Ficha de seguimiento TerapéuticalCATE y pasantes de 2. Se realiza una descripcién del trabajo realizado con los grupos de T
L2 |

1. Registro de asistencia de los usuarios y usuarias a los grupos de
autoayuda

psicologa autoayuda en fechay horas establecidas

-Personal del Centro de Atencion
3. | Guia de abordaje TerapéuticaCAT.Ey pasantesde | 3. Contenido del abordaje de intervencion para los grupos de auto ayu
psicoloda

i FINAL DEL PROCHSD ' |
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BOBIERNG AU TOHDMG MUHIGIFAL Organo EJecutiVO GESTIO’\EOZG
p NOMBRE DE LA
CODICDE SVIDHSHUAIF- 25 NOMBRE DEL Espacio dedicado a la implementacién de técnicas orientadas a reducir niveles de e UNIDAD Unidad de Atencion Integral a la Familia
PROCESO PROCESO ORGANIZACIONAL

NO
EINSUMOS

ELEMENTOSE ENTRADA

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDH (BRCHIY
o DATOS

INTERACCIONES

1. | -Ficha desistencia

-Personal del Centro de Atencién
TerapéuticaCAT.Ey pasantes de
psicologia

1. Registro de asistencia de los usuarios y usuarias a los grupos de
autoayuda

2. | -Ficha de seguimiento

-Personal del Centro de Atencién
TerapéuticaCAT.Ey pasantes de
psicologia

2. Se realiza una descripcién del trabajo realizado con los grupos de
autoayuda en fechay horas establecidas

3. | Guia de abordaje

-Personal del Centro de Atencién
TerapéuticaCAT.€y pasantes de
psicologia

3. Contenido del abordaje de intervencién para los grupos de relajacion

4. | -Baterias de anti estrés

-Personal del Centro de Atencién
TerapéuticaCAT.Ey pasantes de
psicologia

4. Instrumentos y herramientas de anti estrés aplicadas a los grupos de
relajacién

INICIO

i FINAL DEL PROCHSD ' |
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Organo Ejecutivo GESTION2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS CODIGO: SMDHSDNGASJPD
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Promover Consolidar y Fortalecer la Proteccion y el Ejercicio de los Derech
" | Humanos de las Personas con Diversa Orientacion Sexual e ldentid&&dero - Disminuir las conductas
) ., ) . . discriminatorias y de rechaz
- Material de produccién propia - Jefe de Unidad y Equipo ) .
. . Lo BN . . que persisten hacia las
- Se trabaja segun atribuciong  sobre DDHH giscriminacion, Técnico de la Unidad de personas con diversa
y funciones de la Unidad de|  con énfasis en poblacién con . - S Poblaciones Diversas : Iy
- . . . L . | Promover consolidar fprtalecer la proteccion y el ejercicio de los derechos orientacion sexual e
1 Poblaciones Diversas diversa orientacion sexual e OBJETIVO: . ; o . . p : : p
. : ) humanos de las personas con diversa orientacion sexual e identidad de gén identidad de genero
identidad de género
DOCUMENTO D - CPE Art.14 dé de febrero de 2009 d
REFERENCIA: | - Ley N°045 d8 de octubre de 2010 COD. DE PROCES SMDHStUPD- 01
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Carencia presupuestaria PLAZOj 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Consolidar Alianzas Estratégicas que Permitan Trabajar el Enfoque de . . - Poblacién informada,
NOMBRE: | 5rientacion Sexual e Identidad de Género hacia la Comunidad en su Conjur| ~ f:gﬁigg éjdn;dggiz;qg;po sensibilizada contra la
- i ¥ : . homofobia y formas de
Se trabaja seggapuerdos del  Acuerdos y alianzas realizadas - - —— Poblaciones Diversas ; ey
alianzas estratégicas . | Aunar esfuerzos para poder trabajar de manera conjunta en la disminucion violencia.
2 OBJETIVO: e o .
los indices de homofobia y violencia
DOCUMENTO D o q
REFERENCIA: - Ley N°045 d& de octubre de 2010 COD. DE PROCES SMDHStUPD- 02
RIESGOS IDENTIFICADC Carencia presupuestaria PLAZOj 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- o - I . . . . ..
IC\I:ESEO§HL14’ Il\_l?éz’l\lS 0L45’ I’\_Igy Nog:na_tlyas a fgyor dela NOMBRE: | Promover Normativas Municipales Relacionadas al Ambito de su Competen( - Jefe de Unidad y Equipo - Consolidar el conocimiento
’ e); ! eyo 99 acpr} con |vers§ . técnico de la Unidad de de las normativa vigentes e
342, Ley N° 341, D.S. N° 18 orJentaC|on sexual e identidad _ . ' Poblaciones Diversas la poblacion altefia
3 D.S. N° 1022, Ord. Mun. N° género OBJETIVO: | Difundir la normativa para el respeto de los derechos humanos
099/2011 y Ord. Mun. N°
DOCUMENTO D - CPE ART.14 dede febrero de 2009 q
160/2012 REFERENCIA: | - Ordenanza Municipal G.A.M.E.A. N°099/2011 COD. DE PROCES SMDHStUPD- 03

RIESGOB®ENTIFICADOS;

Carencia presupuestaria

PLAZO

12 meses
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Desarrollar Planes y Programas Destinados a Fortalecer el Ejercicio de los - Generar conciencia, espaci
NOMBRE: | Derechos Humanos Libres d@&scriminacion de las Personas con Diversa . . de dialogo y reflexion en la
- Trabajo segun atribuciones Orientacion Sexual e Identidad de Género ) Je'fe Qe Unidad y_Equo ciudadania, sobre poblacion
funciones de l&nidad de Tecnlcc_) de la L_Jnldad de LGBTIQ+
Poblaciones Diversas en - Revision y elaboracién de plang Poblaciones Diversas
4 coordinacion con secretariay y programas OBJETIVO: | Garantizar el ejercicio pleno de los derechos humanos en la comunidad
direcciones y unidades del
GAMEA Ley N°045 d& de octubre de 2010
- Ley N° e octubre de
ggggy&’gglj - Ordenanza Municupal G.A.M.E.A. 099/2011; COD. DE PROCES SMDHStUPD- 04
" | - Ley N°807 de 21 de mayo de 2016
RIESGOS IDENTIFICADd Poca participacién de poblacién diversa por temor a la homofobia. PLAZO| 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Trabajo segun atribuciones Ofrecer y Realizar Ciclos de Conferencias, Talleres, Proyecciones de Video i _, _,
funciones de la Unidad de NOMBRE: | Debate para la Actualizacion y Desarrollo Permanente al Personal de la - Jefe de Unidad y Equipo _Consecumon de P",t?'ac'on
i i i i Administracion Publica y Privada &cnico del idad d informada y sensibilizada
Poblaciones Diversas en - Reportes informativos y y técnico dela Unidad de para la atencién de poblacid
coordinacién con fotogréficos, listas de cotejo, Poblaciones Diversas diversa. libre de homofobia
organizaciones de la actas decumplimiento, fichas .| Difusién de la tematica para sensibilizar y socializar conceptos que estan ' '
5 - . - OBJETIVO: |.
poblacién con diversa técnicas involucrados con loderechos humanos de las personas
orientacion sexual e - Ley N°045 de8 de octubre de 2010
identidad de género. ggggg’&"ggp - Ordenanza Municipal G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCES SMDHStUPD- 05
" | - Ley N°807 de 21 de mayo de 2016
RIESGOS IDENTIFICAD( Carencigresupuestaria para insumos requeridos PLAZO| 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Desarrollar un Registro Administrativo Actualizado de Datos de la Poblacién . . - Organizaciones, Asociacion
NOMBRE: || GBTIQ + con la que se Trabajara. - Jefe de Unidad y Equipo e independientes
) técnico de la Unidad de : -
- Reuniones con _ Fichas técnicas v néminas de Poblacionediversas Coordinando actividades
organizacionetGBTIQ + icha: Y .| Identificar a las organizaciones de poblacion TLGB ( Lesbianas, Gay, Bise! conjuntas.
. participantes LGBT VISIBLES | OBJETIVO: ) . .
6 convocatorias Trans, Intersexuales, Queer, etc).para realizar trabajos conjuntos.
- Ley N°045 de3 de octubre de 2010
ggggyEiggD - OrdenanzaMunicipal G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCES SMDHStUPD- 06
" | - Ley N°807 de 21 de mayo de 2016

RIESGOS IDENTIFICADQ

Poca participacion de poblacién diversa por temorfzolmofobia.

PLAZO

12 meses
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GESTION026

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| Revisar las Politicas Laborales para Eliminar la Discriminacién Basada en |a ) )
virSldein ey NOMBRE' | orientaciensexual e ldenicad de Género Genico e la Unidad de. | rabalo de as personas due
21428 Olje’yLEé4Nl 35188 Ll\(le"yl'\ég - Material existepte sgbre politic - - - - Poblaciones Diversas integ:an el colgctivo !
" e . laborales y de identidad de .| Brindar mayores oportunidades laborales a la poblati@BTIQ%Lesbianas,
7 D.S. N° 1022, género OBJETIVO: Gay, Bisexual, Trans, Intersexuales, Queer, etc)
- Ord. Mun. N° 099/2011 y : . : - :
- Ord. Mun. N° 160/2012 DOCUMENTO D - Ley N°045 d8 de octubre de 2010
REFERENCIA: - Ordenanza Municipal G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCESY SMDHStUPD- 07
" | - Ley N°807 de 21 de mayo de 2016
RIESGOBENTIFICADOS] - No se identifican riesgos PLAZO| 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| Revisar las Politicas Educativas para Eliminar la Discriminacion Basada en | ) ) . .
" N 807, Loy NO4B, Loy N | NOMBRE: | orientacion sexual e denicad de Genero feorico dea Unidad de | edueatives sobre DDIAHy
» Ley » Ley
o o Poblaciones Diversas discriminacion.
245’ k|eoy18122341’ D.S.N°18) Politicas Educativas OBJETIVO: Sensibilizar a la comunidad educativa, y padres de familia sobre la importar|
- Ord. Mun. N° 099/2011 y la aceptacion de las personas que integran el colett®BTIQ+
- Ord. Mun. N° 160/2012 DOCUMENTO D ~ Ley N°045 @5 de enero de011
REFERENCIA: | ~ Ordenanza Municipal G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCESY SMDHStUPD- 08
" | - Ley N°807 d&1 de mayo de 2016

RIESGOS IDENTIFICADQ

Carencia de presupuesto.

PLAZO

12 meses

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

104




a5 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
: ' Organo Ejecutivo GESTION2026
CODIGME NOMBRE DEL | Promover Consolidar yFortaleceda Proteccion y eFercicio de lo©erechosHumanos de la: NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESQ SMPHSIUPD-OL - ppoceso Personas corbiversaOrientacionSexual eldentidad deGénero. ORGANIZACIONAL UITEEG] 2.2 20 2 2 lomEs (DS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA

: 0 = ARCHIV)
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BDAET%[é / INTERACCIONES

£ INICIO

1. Scializar la tematica con la poblacion en general y todos Iosfunciomal‘ 1 le
de instituciones publicas y privadas

- Material de produccion propia
sobre promocion de DDHHy no - Jefe de unidad de poblaciones
1 Mdiscriminacién con énfasis en diversas

poblacion con diversa orientacion
sexual e identidad de género

2. Promover difusion de las leyes que abordan tesha Derechos Humangs Y
ly Discriminacion L\
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GESTION026

CODIGME
PROCES

SMDHS¢UPD- 02

NOMBRE DEL

PROCESO

ConsolidaAlianzasEstratégicas quéermitan Trabajar elEnfoque deOrientacionSexual e
Identidad deGénero hacia |&@munidad en sWonjunto.

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad dePoblaciones Diversas

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

N ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDH ARCHIY) INTERACCIONES
EINSUMOS e ()
Contar con la informacion de : : : :
instituciones involucradas como sdn ! ! ! !
1 | defensor del pueblpColectivo 1. Relevamiento de datos de instituciones involucradas en la temética |pal ! H ! 1
LGBTI®y establecer reuniones de trabajo 1 1 ' ; INICIO
y otros | i : 1
1 1 1 1
1 1 1 1
v i i i
. et . . 1 1 1 1
2 Que trgp:fuen con [a tematlcay -Je_:fe de Unidad de Poblaciones 2. Establecer los compromisos en las alianzas estratégicas [2]: i i i
disposicion de establecer alianzas|Diversas ! ! ! !
i i i i
i i i i
Una vez conformados los acuergsd i i i i
debe hacer seguimiento a los ! : !
3 |compromisos pactados con las 3. Verificar el cumplimiento de los compromisos acordados [32' ! ' !
instituciones que estan dispuestas a ! ! ! !
trabajar en la tematica ! ! ! !
i i i |
ﬂ' i : 1
2 Compromisos realizados con 4. Bvaluar la ejecucion de actividades en el marco de los compromisog 4 i i E
instituciones involucradas asumidos ! ! ! '
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
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S Organo Ejecutivo GESTION2026

. - . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PromoverNor mativasMunicipalesRelacionadas ahmbito de suCompetencia ORGANIZACIONAL Unidad dePoblaciones Diversas

CODIGME NOMBRE DEL
PROCESQ SMPHSEUPD-03 PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No | ELEMENTCBE ERNTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARC% INTERACCIONES
DATOS

Lugar para realizar los tallereon
agenda programada&omputadora

- INICIO
N e de Data Shqucram 1. Realizacion de talleres de difusion de la normativa 14 ( el )
papelégrafosmarcadorespizarra
acrilicamaterial de difusion para log
participantesfolders boligrafos
Se preseleccionaran de los
participantes a las personas que v

demuestren interés y deseos de esjarJefe de unidad de
involucrados convirtiéndose en poblaciones diversas
capacitadoreg@s replicando la
Teméticade DDH vy discriminacion

2. Formacion de capacitadores para la difusion de las respectivas nomjati 2]

Los lideres seran seleccionados de|
acuerdo a su predisposicion de v
conformar y ser parte como activistps - . . > o] 3
3 3. Seleccion de lideres que trabajen en la conformacion de grupos difusor

defensores de los derechos y que
deseen estar involucrados con la
Temética

e e e A ]
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OBIE NG AT NG MUNIEIFAL Organo EJeCUthO GESTIO’\EOZG
= DesarrollaPlanes yProgramasDestinados & ortalecerelHercicio de Ios Derechos
CODIGE NOMBRE DEL - NPy ; " o NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
Humanod.ibres de Discriminacide lasPersonas coriversaCrientacionSexual e
PROCESO SMDHS¢{UPD- 04 PROCESO : 2 ORGANIZACIONAL Unidad dePoblaciones Diversas
Identidad deGénero.
P FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS B AR‘?‘{ INTERACCIONES
DATOS
i : : i '
! ! : :
] : | 1 —
1 |Generar urListado de instituciones 1. Relevamiento de datos de instituciones que realizan actividades simi Iare% 14:1 : . : INICIO
para socializar la tematica i ' i i
: : | |
| : | |
1 ' i i
i i : :
Mantener una relaciéon constantg o o . » v ! i H H
2 con aquellas instituciones que 2. Coordinacién con las |nst]tup|ones involucradas en la temética para ; ! !
trabajan y estan involucradas conlla conformar una mesa de trabajo [2 ! i :
tematica : ! E i
| ! | I
Jefe de Unidad de Poblaciones ! i H |
Diversas ' i i i
. : ] | | : :
istado de los medios de comunicagion 3. Generar una estrategia comdn de difusion de los derechos de las pdrsonas ¥ ' ! !
3 masivos para'la imple mentgmon Jgbtig (Trans LesbianagGayBisexualintersexuales y Quegpara fortalecer 3 E i 1 '
de la estrategia comunicacional Su ejerciciplibres de toda forma de discriminacion ' E ! '
! : ! !
1 : | |
Revisar las diferentes normativas ppra | ' | |
generar un compendio de buenas E 1 ! !
practicas municipales de garantia y 4. Desarrollar contenidos para los procesos de socializacién de las : i i |
4 |proteccion de los Derechos Humaros normativas que protegen a las personas con diversa orientacién sexudle | 4 ' T T
de la poblacién con diversa identidad de género | 1 |
orientacion sexual e identidad de ! i 1 '
génera i ! i i

H FINAL DEL PROCHS$D
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SOBIERND AVTENOMO MUMCIFAL Organo EjeCUtiVO GEST|O[\2026
CODIGME NOMBRE DEL Ofrecer yRealizarQclos deConferencias Talleres Proyecciones d&/fideo Debate para la NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESg SMPHSUPD-05 |pphcESO Actualizacion yDesarrolloPermanente aPersonal de laAdministraciénPublica yPrivada ORGANIZACIONAL Unidad dePoblaciones Diversas

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No |  ELEMENTCISE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS ‘

Mantener una relacién constante don

Ficha de actividad
4 | Plan de trabajo 4. Haborar informes de cada actividad o taller
Registro de asistencia

1 1 1 1

1 1 1 1

i i i i

1 [aquellasinstituciones que trabajanly 1. Coordinar y agendar con instituciones para sensibilizar y socializa| E ! ! !
estan involucradas con la teméticg conceptos relacionados ala temética u:l * : " { INICIO )

i i i i

1 1 1 1

Elaboracion de un listado de pelicjlas v ' i i

5 |aue estén relacionados a la 2. proyecciones de video debate para la actualizacion y desarrollo 2 i i i i

discriminacion por orientacion sexgal permanente al personal de la administracion pdblica y privada i i ! :

e identidad de género ) i i ! ! '

Jefe de Unidad de Poblaciones i i ! !

. 1 1

Elaboracion de un listado de tema P Versas A AN | | E

3 [que estén relacionados a la 3. Realizar ciclos de conferencias y talleres para la actualizacion y desarr[sj E i ! !

discriminacién por orientacion sexgal permanente al personal de la administracién piblica y privada ! ! ! !

e identidad de género ! ! ! !

: : ! :

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 .

1 1 1 ]

1 1 1 |

1 1 1

1 1 1

1 1 1
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ELLALTO
CODIGME
PROGESG SMDHSEUPD- 06

NOMBRE DEL

Desarrollar urRegistroAdministrativoActualizado de Btos de laPoblacionLGBTI®con la

que seTrabajaé.

ORGANIZACIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad dePoblaciones Diversas

psociaciones e independientes
| GBTI®

[Construccién de una base de datos
las capacidades y especialidades p
promocion de empoderamiento

ke denidad de
air%bbl acionedDiversas

Datos tabulados

2. Relevamiento de informacién de la poblacld®BTQ+. (Trans
LeshianasGay Bisexual Trans$ntersexualesQueel).

3. Sistematizacién y andlisis para determinar las conclusiones y accion
realizarse segun los resultados obtenidos

es

No E'-EMEENILGSESUM%'?RADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e pRCHY INTERACCIONES
TO DATOS
Ela'\jboracién deistgdo :?\ctualizado 1. Desarrollo de la boleta del registro administrativo de datos por la Uhid
1 [Fontinuo con organizaciongs seleccionada por items INICIO

w

e

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGME
PROCES SMDHS{UPD- 07

PROCESO

No |  ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEl Revisar laBoliticasLaborales pard&iminar laDiscriminaciérBasada en |®rientacionSexual
e ldentidad deGénero

PROCESQ

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad dePoblaciones Diversas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVf
BASEDH
DATOS

INTERACCIONES

TOM@AT CoM UaloS UE UESEMPIED y
poder disefiar estrategias laborales
1 para la poblacién LGBHQ@Trans
| esbianasGay Bisexuallntersexualeg

Motivar alas personas del colectiv
gue deseen participar en Talleres d
2 | Capacitacion Técnica a quienes lo
requieran de acuerdo a Convenios | _ joede Unidadde

preestablecidos con instituciones PoblacionesDiversas

De acuerdo a los requerimientos quie
demande la poblaciéon LGBHQ
[Trans LesbianasGay Bisexual
ntersexualesQueel), disefiar las
alianzas que sean necesarias para
areas que requieran

[¢)

as

Contar con los resultados de las
4 | acciones realizadas

1. Realizar un relevamiento de informacion para ver la cantidad de per 30!‘ 1

que se encuentra desempleadas

INICIO

2. Implementar talleres de capacitacién en las areas que se requieran @ la

personas del colectivikGBTIQ (Trans LesbhianasGay Bisexual

ntersexualesQueel) y otras

en areas prioritarias que

3. Realizar alianzas estratégicas para lograr el fortalecimiento de la
poblacién LGBTIQ (TransLesbianasGay BisexuallntersexualesQueel), ‘

requieran

4. Evaluacion de las acciones desarrolladas

I .____-_-_________________--.ﬂL_-_
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Sistema de Organizacién Administrativa
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SOBIERND AVTENOMO MUMCIFAL Organo EjeCUtiVO GEST|O[\2026
CODIGM@E NOMBRE DE Revisar laBoliticasEducativas pard&iminar laDiscriminaciérBasada en l&rientacion NOMBRE DE LA UNIDAD ) . .
PROCESO SMDHStUPD-08 PROCESO Sexual edentidad deGénero. ORGANIZACIONAL Unidad dePoblaciones Diversas

ELEMENTOSE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @, o) ARCHY INTERACCIONES

DATOS

Instituciones involucradas en la
tematica incluido el colecti
| GBTI® (Trans Lesbhianas Gay|
1 BisexuallntersexualesQueel), de El
Alto conformar un comité de revisi¢n
para ver los alcances y las
necesidades que deban incluirse

o

INICIO

1. Revision de la ley educativa y sus alcances en relacion a las persongas ﬂ
diversa orientacion sexual e identidad de género

-

2. @ordinacién con instituciones para el andlisis de las normas y
Dar seguimiento a aplicacion de lag
2 - Jefede Unidadde reglamentos educativos para su implementacion sin ninguna barrera|de

leyes que amparan sus derechos | pyplacioneDiversas

N

JE N E R W,

discriminacién e identidad de géngro

ol

Aplicacion y seguimiento de las leyles 3. aplicacion de normas establecidas que beneficien a la poblacién
que los amparan LGBTI® (TransLesbianasGay BisexuallntersexualesQueel)

H FINAL DEL PROCHSO
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Organo Ejecutivo GESTION2026
IDENTIFICACION BROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL CODIGO: | SMDHSIDDI

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Revision y visto bueno dearpetas para contratacion de consultorias,
. o NOMBRE: | adquisicion de refrigerios, artes gréaficas y visto bueno de informes paralas | - Técnicos de las Unidades
. Secretallzla Municipal de il . i6n d carpetas de pago. - Jefaturas de la Direccion de | - Procesos de contratacion
Ffsaml) 0 Humano y Social) - AS|gr1IaC|(EJn 'de gresupuesto G Desarrollo Integral enmarcados el D.S. 181y s
ntegra L para fas nidades . | Verificar que los procesos de contratacién estén de acuerdo a normativa vig| - Director(a) de la Direccién de|  decretos modificatorios
- Unidad de Contratacion. - Material de Escritorio OBJETIVO: - )
1 e . N que den cumplimiento a demandas de la sociedad. Desarrolldntegral
- Direccién de Tesoro - Material Administrativo
Municipal DOCUMENTO D
i e ) d )
REFERENCIA: D.S. 181 y sus Decretos Modificatorios COD. DE PROCES SMDHSIDDI-01
RIESGOS IDENTIFICADQ Reduccién de Presupuesto, no contar con personal. PLAZOj 24 horas
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATO®DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Unidades de la Direccion de NOMBRE: | Coordinacion con ONG, instituciones externas y con organizaciones sociale] - Secretaria Municipal de
Desarrollo Integral Desarrollo Humano y Social
- Secretafa Municipal de Integral SMDHSI - Mejoramiento de las
Desarrollo Humano y Social Not - Director(a) de la Direccion de condiciones de vida de la
Integral - Notas OBJETIVO: | Lograr alianzas estratégicas para dar respuesta a las demandas sociales. Desarrollo Integral poblacion.
. . - Proyectistas . . .
- ONG's que trabajen en favo, i - Jefes de Unidad de la Direcci
2 . - Actas De Reunion
de la poblacién vulnerable de Desarrollo Integral
- Organizacionesociales de oc o . lde | aul
personas con discapacidad DOCUMENT _D -Ley NU 369 Ley General de las Personas A u_tas 'V'a¥°res COD. DE PROCES SMDHSI DDI-02
adultos mayores. REFERENCIA: | - Ley N°223 Ley General para Personas con Discapacidad
RIESGOS IDENTIFICADJ Reduccion de Presupuesto, no contar con personal. PLAZO| 48Horas
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Secretata Municipal de . Elaboracion de informes de ejecucion fisicBnanciera para el respectivo - Director(a) de la Direccion de
. . . NOMBRE: s . -
Desarrollo Humano y Social| - Solicitud de informe seguimiento de la ejecucion del POA. Desarrollo Integral . . L
. . | - Proporcionar informacion
Integral - Informes elaborados por las - Jefes de Unidad de la Direcci ) -
; i : . . L . L sobre la ejecucion del POA
- Direcci6n de Desarrollo Unidades OBJETIVO: | Proporcionar informacién sobre la ejecucion del POA. de Desarrollo Integral
Integral - Informes remitidos - Técnicos de Unidh
3 - Unidades Dependientes de | - Informacion revisada y
Direccién centralizada o . . L
- Unidad de Contratacion. - Informe remitido y con el DOCUMENTO.D -D.S. N° 3246 Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaci ~ ne proCES SMDHSI DDI-03
- Direccién de Tesoro respectivo sello deecepcion REFERENCIA: (NBSPO)
Municipal.

RIESGOS IDENTIFICADQ

Demora en la entrega de la informacion, no contar con los recursos necesarios.

PLAZOj 48 Horas

Direcci6n de Planificacion
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GESTION026

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS [SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Superyis_ién y Coordinacién de_ las actividades y proyectos, aseguran Implementacion exitoga
- Cronograma de actividades ) cumplimiento de la normativa vigente que protege al grupo meta - Director (a); Direccion de Iega]mente conforme. y bie
- Actividad agendada. Desarrollo Integral y Jefes de gestlontada de las actlv!dadest
- Informes ) .DeS|gnac’|on'de personal . Verificar las actividades y proyectos, asegurando el estricto cumplimien| ~ Unidad. p:)()s}i/t(ia\fooséraz(lmru u;mé?;paﬁ
- Notas ) grt;);zgotecmco ylo legal del OBJETIVO: la normativa vigente y su correcggecucion pmayor P eficiergl]cief en y s
4 ::]c?jtgicctjlgorzta - Invitaciones al inmediato ejecucion.
superior. DOCUMENTO DE -[ S bc nom al NO2 RS ! dz2i2y2YNI a
- Ficha Técnica. REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. CODDE PROCES SMDHSDDI- 04
) - Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

RIESGOB®ENTIFICADOS

No se cuenta con los recursos necesarios.

PLAZO:

Anual (durante toda la gestion)
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CODIGME

PROCES SMDHSIDDI-01

NOMBRE DEL| Revision y visto bueno de carpetas para contratacion de consultadasisicion de refrigeriosrtes gréaficas

PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDA

visto bueno de informes para las carpetas de pago ORGANIZACIONAL

Direccion de Desarrollo Integral

ELEMENTCOSE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
2 DOCUMENT BASED ARCHIVS
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS / INTERACCIONES
¥ | | ' ' [ INicio |
- Técni | i | | | |
écnicos de las unidades 1. Armado de carpetas para contrataciones 1 —N i i
! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
ireccio | : : :
.- JefaturasDireccién de 2. Revision de las campetas Lty ! ! !
Desarrollo Integral ' ' ' '
- Presupuesto inicial en i ' ' '
ajustados(POA. 0 S ' ' :
- Inicio de proyecto con hoja - Direccién de 3 Rermisién de | das a Ia Direccid P ; : i i
1 deruta Desarrollo Integral . Remision de las carpetas armadas a la Direccion correspondiente <_E—EN E E
- Notas | | | |
-Informes 4. Revision de las carpetas I I : :
-Material de escitorio - JefaturasDireccién de 5. Visto bueno de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y 4—:FS i E E
Desarrollo Integral Social Integral | | | |
6. Remision de las carpetas e informes a las unidades ! ! ! !
i i 1 1
irecci6 : : : :
- Jefaturas Direccion de i . . . | | I I
Desarrollo Integral 7. Prosecucion del tramite administrativo E7 : : : E
1 1 1 1
1 1 1 1

Direccion de Planificacion
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CODIGE
PROCESO

SMDHSI DDI-02

Coordinaciéon con ON@stituciones externas y con organizaciones sociales

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

Direccion de Desarrollo Integral

ELEMENTCOSE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

- Direccion de
Desarrollo Integral

13. Archivo de la copia del proyecto e informes

o COTTAT ARCHIVO
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ; ; ; ; INTERACCIONES
- Direccién de Desamollo L ' LT L | :
Integral 1. Demandas de la poblacion i v : ?, | | INICIO
5 — — | | | |
géi‘;ﬁgﬁz) :?]Itr:gf:lm de 2. Reunién de coordinacién con organizaciones sociales fs | < :> 1 N i i
1 1
1 1
- Director- Direccién de e o i i ! !
Desarrollo Integral 3. Identificacién de las demandas % i i
4. Coordinacion con ON@istituciones externas al municipio a objeto de E E i i
. : y determinar la implementacién de proyectorogramas ¥o actividades ! ! ! !
. Iatlreecrtz(;lr Direccion de Desarrollo 5. Designacion para la elaboracion de proyectos de acuerdo a las demandds E E 1 '
- Téc%icos de Unidad de cada poblacin i i i i
6. Elaboracién de proyectos por las unidades dependientes de la Direccion|de ' H | E
- Hojas de Ruta Desarrollo Integral en respuesta a las demandas i ﬁ—@‘—'@ !
- Notas - Director- Direccién de isibn v visto b del rieswtividad S‘—i—@_f—:"\' i
- Informes Desarrallo Integral 7. Revision y visto bueno de los proyectos prograntesgtividades I : | | |
- Actas de Reunién | i | |
- Planes de Trabajo - Jefes de Unidad 8. Ejecucion de los proyectos programas gctividades E E E i
1 1 1 ) 1
1 1 1 1
) . 9. Elaboracién de Informes de la ejecucién delos proyectos prografoas y | ' i i
Jefes de Unidad actividades @ : ! i i
1 1
1 1 1 1
- Director- Direccion de : : i i
10. Evaluacion de los Resultados alcanzados 0 l«— N | '
Desarrollo Integral 1 ) 1 1
i ] i H
1 ! 1
1 1
- Director- Direccion de 11. Remisién de informe al inmediato supetior i n E 1 H
Desarrollo Integral L ! ! i E
: : 1 1
" . 1+
- Secretaria Municipal de Sk : i E
Desarrollo Humano Social 12. Sello de recepcion del inmediato superior ! ' '
Integral ! ! !
' ; RN
1 ! 1
1 ) 1
1 ! 1
1 ) 1
| |
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CODIG®E
PROCES

NOMBRE DEL
PROCESO

Elaboracion de informes de ejecucion Figjéananciera para el respectivo
seguimiento de la ejecucion del POA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

SMDHSIDDI-03

Direccion de Desarrollo Integral

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTQOSE ENTRADA
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DocME BASEDE ereny INTERACCIONES
EINSUMOS PROCES 70 DATOS

- Auxlliar Direccion de 1. Recepcion de la solicitud de informes cuatrimestrales de ejecucion 1 |« INICIO

Desarrollo Integral L ) .
fisicaq financiera

- Directoi(a)- Direccion de 2. Solicitud de informacién a las unidades dependientes de la Direcciér] de

Desarrollo Integral Desarrollo Integral 2

- Jefes de Unidad de Direccién de
Desarrollo Integral

3. Remision de informes a la Direccion de Desarrollo Integral

- Presupuesto Econémico
(POA. - Director- Direccion de

- Armado de carpetas para el Desarrollo Integral

1 | pago de planilla

4. Revision y centralizacién de la informacion

- Director- Direccion de 5. Emision de proveidd'g nota 5 |«
Desarrollo Integral
Auxiliar Di ion d Y
-Auxiar ireccion de 6. Remision de los informes a la instancia requirente 6
Desarrollo Integral

- Auxiliar Direccion de 7. Archivo de los informes emitidos
Desarrollo Integral

Y

L
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CODIGE

PROCESO SMDHSI DDI-04

de la normativa vigente que protege al grupo meta

NOMBRE DEL | Supervision y Coordinacion de las actividades y proyeasegurando el cumplimient

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Direccion de Desarrollo Integral

ELEMENTCOSE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

con los jefes de unidad
I Mapeo de requerimientos y
necesidades

- Unidad de Adultos Mayores

4. Implementacién de proyectos y actividades

I Plan de prevencion y asignacion de
1 fareas

I Matriz de accion dy crnograma

I Asignacion de taresas y accion es
I Informe cuantitativo y cualitativo

I Informe de cumplimiento

- Direccion de Desarrollo
Integral
- Jefes de Unidad

5. Supervision y seguimiento del desarrollo de los proyectos y activ
planificadas

6. Evaluacion de resultados de los proyectos y actividades

7. Elaboracién y remision de informe de cumplimiento

- Direccion de
Desarrallo Integral

8. Remite informe consolidado cuantitativo y cualitativo de los proyectos y
actividades

9. Archivo de ldDocumentacion

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ---" N BASEDI ARCHIVO INTERACCIONES
EINSUMOS , <sosow [T
1
1. Coordinacion con las jefaturas de la unidad de atencion a personas con 1 |la INICIO
discapacidad y unidad de adultos mayopesa la ejecucion de diferentes i
- Direccién de Desarrollo Integral actividades en el marco de la autonomia i N
- Jefe de unidad ! .
2. Elaboracion de cronograma anual de actividades con la matriz de accion !
prevenciénatencion y capacitacion en apego a la normativa vigente *
1
Y 1
)
3 i
- Direccion de Desarrollo L . . - !
Integral 3 Coordmam_o_n con el personal que involucra para laimplementacion de :
I Cronograma de actividades - Unidad de Atencién a Personas con proyectos actividades i L
I Elaborar cronograma de actividadegDiscapacidad i
)
1
)
1
]
1
1
)
1
)
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CERTETRETIEE Organo Ejecutivo GESTION2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES CODIGO: | SMDHS¢ DDI- UAM
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Proformas - Técnico responsable de armar carpetas d
- Informe de justificacion de gastos NOMBRE: Compra de alimentos, material, equipamiento para lg ~ UAM
- Especificaciones técnicas ' unidad - Inmediatos superiores
- Re_qgerlmlento y pedido de material ( - D!rectc_)t de Desarrollo InFe_graI - El equipo de la UAM cuenta con
solicitud aterceros - Direccién déTesoro Municipal . .
) s . alimentos, materiales y
- Carpeta armada - Unidad de Adquisicion y Contrataciones ) :
A ) equipamiento completo para
- Solicitud de preventivo Menores. ) -
L . cumplir con sus funciones de
- Armado de carpeta parala | - Evaluacion técnica - técnico encargado de la UAM .
o : - ) . . ) o . manera eficiente
adquisicion de alimentos, - Cumplimiento de la empresa con las BIETIVO: Dotar de alimentos, materiales y equipos a los - Unidad Juridica de Contrataciones
materiales y equipos especificaciones técnicas solicitadas OBJ o: profesionales de proyectos de la UAM - Direccién de Contrataciones
1 adjuntando la documentacion legal - Unidad Correspondiente Activos Fijos y
- La evaluacion técnica Almacenes
- Informe de compulsa carpeta - Comisién de recepcion, jefe de unidad y
desglosada director
- Documentos dentrega de material o
equipos DOCUMENTO D )
- Acta de entrega, garantia de la REFERENCIA: |~ D.S. N° 0181 NBABS COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UAM- 01
empresa
RIESGOS IDENTIFICADQ Demora en la recepcion de documentos de la empresa proveedora PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEHRROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
L Contratacion de profesionales para la unidad de )
- Informe de justificacion de gastos. | NOMBRE: AdultosMayoresp P - Director de Desarrollo Integral - La UAM cuenta con todo el
- Términos de referencia. - Jefa de Unidad de personas adultas mayo equipo multidisciplinario
- Solicitud de contratacion - ———— — - Direccion de Talento Humano - contratos firmados
- Nota de solicitud de certificacion OBJETIVO: Cont_ratar al equipo multlc_jlsqplmarlo para atenciém
- Armado de carpetas para la|  presupuestaria o preventivo la unidad y el hogar transitorio
5 contratacion de personal - Informe de justificacion de gastos.
- Términos de referencia.
- Preventivo
- Nota de solicitud de inicio gggé%ﬁgzlj -D.S. N° 0181 NBABS COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UAM- 02
- Aprobacién de la MAE
RIESGOS IDENTIFICADQ Demora en la contratacion del personal requerido por la UAM PLAZO: Anual
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Cedula de identidad,
- Apertura del caso o denuncia NOMBRE: Atencién de casos psiesociolegal en la defensoria de . . L, - Restitucién de los derechos de
- Ficha de valoracién psicolégica ’ adulto mayor (conciliaciones y patrocinio legal) B tqu;j|podmult|d|_sc||plmsr|o ZS'COIOQO’ personas Adultablayores en
- Ficha valoracion de trabajo social i g?o:d?aggfgglgﬁridzga o situacion de maltrato, violencia
- Usuario que denuncia y cas( - Acuerdo regulador .| Defender y restituir los derechos de adultos mayores en sus diferentes tipos
remitidos por diferentes - Citaciones, memoriales OBJETIVO: situacion de vulnerabilidad
3 instancias - Fichas de referencia
- Documentos legales. pruebas - LeyN?2 369Ley General de las personas Adultas
- Informes de registro de actuados | POCUMENTO D Mayores COD. DE PROCESO: SMDHSt UAM- 03
- Fichas de coordinacién y notas REFERENCIA: | - Le'y Na 348
- Informes finales documentos - Cadigo Penal
RIESGOS IDENTIFICADQ Que no haya personal disponible PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Formulario de accion directa NOMBRE: Servicio del hogar transitorio para adultos mayores 2
- Ficha de referencia ' horas Equi ltidisciplinario de la UAM - Restitucion de derechos de los
- Valoracion médica ) Eqﬂ:pg :jnel: r:olszlrptrlgsgi(t)or; a adultos mayores en situacion de
- Prueba covid 19 Brindar atencién integral temporal en defeng auip g riesgo, insercion familiar o
3 . - Ficha de internacion OBJETIVO: | Proteccion y restitucién de los derechos de adul traslado a hogar de larga estadid
- Poblacién que denunciay | - Ficha psicologica. " | mayores en situacién de maltrato, abandono, indigen
casos remitidos por - Ficha social abuso sexual y extravio
4 diferentes instancias - Notas de solicitud daaformacion
- Ficha educativa o de terapia .
ocupacional DOCUMENTO D _ tey Ea 21612
- Informes de equipo multidisciplinario| -Ley COD. DE PROCESO: SMDHSt UAM- 04
- Bitacora REFERENCIA: | - Decreto Municipal N©45/2021 St
- Andlisis de caso
RIESGOS IDENTIFICADJ Que no haya personal disponible y alimentos e insumos para el hogar PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Plan de trabajo y cronograma o ) . .
- Registro de participantes NOMBRE: Fortalecimiento de la vejez activa y salud integral ~ Responsable del Programa
- Adultos mayores - Planillas de control ] — - - - Fisioterapeuta - Adultos mayores autovalentes
- ; - Fichas médicas y de fisioterapia Promover un envejecimiento digno, activo, saludable| _ £« ludabl :
participantes activos del . - - > nrermera saludables y activos
ol del afio | Campeonatos deportivos OBJETIVO: adulto mayor a través de la promocion, prevencion d| _ Psicologa
5 programa a lo largo defano Campanas de salud ’ salud y actividades fisico socio recreativos para el ret
- Referencias al centro de salud del envejecimiento y su autovalendiancional.
- Plan de talleres de capacitacion DOCUMENTO D) - Ley N2 369
- Informes REFERENCIA: | - Ley del Deporte COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UAM- 05

RIESGOS IDENTIFICAD(Q

Emergencia sanitaria covi® y la falta de materiales para el trabajo fisico

PLAZO: Anual
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ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Fortalecimiento de potencialidades del adulto mayor
- Plan de trabajo - Responsable del programa
- Cronograma — - - - Educador - Adultos mayores que mejoran s\
- Adu.ltgs mayores - Registro de participantes Desarrqllar a(:thld.’?ldesf fje terap[a ocupaqgnal, 5 - Téchico en artesanias calidad de vida jiderazgo
participantes activos del . - Planillasde control OBJETIVO: productiva, alfabetizacion, gestion y admlr_ustra(:lon d Responsable de auqui utas
6 programa a lo largo del afi o proyectos AUKI UTAS para fortalecer su liderazgo,
- Plan de talleres de capacitacion . o
- Ferias autovalencia y el ejercicio de sus derechos
- Informes DOCUMENTOD| o . )
REFERENCIA: Ley N° 369 COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UAM- 06
RIESGOS IDENTIFICADG Qbstaculos en Ia_ coordinacion con las asociaciones de personas adultas mayores, emergencia sanitaria Covid 19 PLAZO: Anual
insumos y materiales.
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
Difusion de leyes y derechos y prevencion del maltra
- Plan de prevencion NOMBRE: e tI @A2t{SYOAl O2YyUuNI IR - Personal de lnidad - Desarrollo de acciones de
- Propuesta de prevencion de| - Cronograma LX Syl RA3IYylF tAO0NB RS OAZ - Responsable del Proyecto prevencion que reducen indices
la violencia y maltrato en - Materiales - Comunicador de violencia
7 adultos mayores - Redes sociales, radio, tv OBJETIVO: Sensibilizar y prevenir la violencia contra adultos
- Talleres mayores
- Informes cuantitativos y cualitativos | pOCUMENTO D) - Ley N2 369
REFERENCIA: | - Codigo Penal COD. DBROCESO: SMDHS{ UAM- 07
RIESGOS IDENTIFICADQ No contar con recursos (humanos, materiales, econémicos) para el desarrollo de acciones PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD4 ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Firma de acuerdos o convenios NOMBRE: Credencial Gnica de beneficios del adulto mayor )
- Convocatoria - Responsable de proyecto - Adultos mayores disfrutando de
- i iciari i - Técnico en sistemas los beneficios de la credencial
- Adultos mayores que ?e%IS:I’O de beneficiarios en el sisteny Fortalecer el ejercicio de sus derechos en la atenci6 Gnica
demandan su credencial € datos OBJETIVO: preferencial al adulto mayor a través de la credencial
. : - Fotografia de la persona adulta mayq P
8 - Firma de convenios o Unica
- Entrega de credencial Unica de la
persona adulta mayor. DOCUMENTO D - -8Y N* 369
- Publicidad de beneficios . | -Ley N2 1886 COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UAM- 08
REFERENCIA: )
- Ley Muncipal N° 358
RIESGO®ENTIFICADOS] No contar con recursos (humanos, materiales, econémicos) para la otorgacién de la credencial PLAZO: Anual
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CODIGE
PROCESO

SMDHS¢ UAM- 01

NOMBRE DEL
PROCESO

Compra de alimentgsnateriales y equipamiento para la UAM

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Adultos Mayores

DESCRIPCIGXEL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

¢ PROCESQ g ARCHIVf
N CINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | (=) INTERACCIONES
: : !
- Proformas Informe de justificacion .. . ble d i ! !
de gastosEspecificaciones Técniaé;recmco Responsa € de armar N . ) i ! !
1 T . (farpetas de la Unidad de Atencién| 1. Armado de carpetas para la adquisicion de los materiales y equipog 1 « 1 1 INICIO
Requerimiento y Pedido de Matel 3 teqral a la Familia ! ! !
o solicitud a terceros 9 ! H H
| | |
2 |- Carpeta amada - Inmediatos Superiores 2. Visto bueno del Requerimiento v i i
1
1 1
- Justificativo > U 3 ! !
- Especificaciones Técnicas - . ! i i
3 |- Pedido de material - Director de Desarrollo Integral 3. Elaborar a Solicitud de preventivo ! 1 1
- Requerimiento de material ! i i
- Solicitud a terceras ! i i
1
- Justificativo H i i
- Especificaciones Técnicas : ! !
" . 1
4 | Pedido de material ) - Direccion del Tesoro Municipal | 4.Remision de preventivo i i i
- Requerimiento de material o : ! !
- Solicitud a terceros y Nota de ! ! !
- Slicitud de Preventivo ! ] !
—Justificaiivo ! | i
- Especificaciones Técnicas ! { 1 1
_ . . | | 1
5 Pedido de material ’ - Director de Desarrollo Integral 5. Elaboracion de Solicitud de inicio de proceso de contratacion S—t 6 : NO i
- Requerimiento de material o o 1 ! 1
- Solicitud a terceros ! i i
- Preventivo : i i
- Justificativo H 1 1
- Especificaciones Técnicas ) L 7 ! 1 i
- g - Unidad de Adquisicion y i ! !
- Pedido de material . L L H | |
6 A . Contrataciones de Obras Menores| 6. Autorizacion de inicio de proceso 1 ! !
- Requerimiento de material o ! ! !
- Solicitud a terceros i 8 ! !
- Preventivo : : i
N - Técnico Encargado de la Unidad de7. Remisién de carpeta para la evaluacion de materiales a técnicos de| , i i
7 |- Evaluaciéon Técnica | 1 1
Adultos Mayores UACM 1 ! !
1
- Cumplimiento de la empresa con [as ! H H
especificaciones técnicas solicitagas, . o . S . . ! | i
8 adjuntando la documentacion legdi Unidad Juridica de Contrataciones| 8. Adjudicacién de la empresa del material requerido : ! !
solicitada ! i i
1
N — = — ' 1 1
9 La evaluacion Técnica - Direccién de Contrataciones 9. Devo[u0|on dela carpt_atf_all para el desglpse y la elaboracién de ! 10 ! !
Informe de Compulsa memorandum de la comision de recepcidn H i 1
—Técnico encargago - - — ! 1 i
10 |- Carpeta desglosada - Jefe de Unidad Adultos Mayores %;).éfel!?l;cl)rar el desglose a la unidad correspondiente para la recepcion|de 1 i i i
- Director de Desarrallo Integral i ' '
ul Documentos de entrega de materfal- Unidad correspondiente Activos | 11.Entrega del material y equipo en conocimiento para su codificacion ly Y i ! !
0 equipos. fijos y aimacenes recepcion 12 i : :
1 | Acta de entregagarantia de la - Comisién de Recepcion 12. Recepcion de material requerido y la elaboraciéon de la orden de pag ! 1 1
1 1 1
1 1 1

Empresa

- Jefe de Unidad y Directdel area
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CODIGME NOMBRE DEL

NOMBRE DE LA UNIDA
PROCESO | SMPHSUAM-02  1ppacEso

Contratacion de profesionales para la Unidad de Adultos Mayores ORGANIZACIONAL

Unidad de Adultos Mayores

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA
N©° EIN RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUME] BASEDE (ReHY INTERACCIONES
SUMOS ! T0 DATOS
1
- Informe de Justificacion de gastop i : o < ’ INICIO : :
1 |- Téminos de referencia - Secretaria MunicipaDirector y Jefe| 1. Solicitud de contratacion de persor{Birofesionales en area Legal Y ! !
- Solicitud a Tercergsolicitud de | de Unidad PsicolégicoTrabajo socialAuxiliares En Enfermerimédicq asistente k—:—N
contratacion multidisciplinariaeducadoras etg. 1

- Nota de solicitud de certificacion |- Director, Jefe de Unidad y Técrico

1
1
i
1
. - e . 1
2 presupuestaria o preventivo encargado. 2. Verificacién de Presupuesto 2 :
i
1
- Informe de Justificacion de gastog 1
- Téminos de referencia 3. Remision de autorizacion de proceso de contratacion por la Direccioh de  “SkH——+———->
3 |- Solicitud a Terceros - Direccion de Talento Humano Talento Humangelaboracion de contratos para el persanal i i
- Preventivo E [
- Nota de solicitud de inicio ! '
y |
1
. ., 1 !
4 |- Aprobacion de la MAE - Direccion de Talento Humarno 4.Evaluacion y elaboracion de contratos 4 b !
1 1
1 1
1 1
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CODIGME NOMBRE DEL Atencion de casos psiswciclegal en la defensoria del AtolMayor NOMBRE DE LA UNIDA .
SMDHSt UAM - 03 . psiancioley - Y . Unidad de Adultos Mayores
PROCESO PROCESO: (Conciliaciones y Patrocinio Legal) ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ
ELEMENTCOSE ENTRADA
* PROCESQ ARCHIV,
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . () INTERACCIONES
H i i
- - - . .
) Cefdula d_e |t_jefnt|dada FIICha de . |- Cualquier funcionario del equipo i E ! !
1 reterencia, informe def caso, si multidisciplinario de defensay 1.Registro de la denuncia remitidos padulto mayor y/odiferentes o ! | |
amerita L h 1 <« | 1 INICIO
restituciéon de derechos nstancias. - H ! ! !
1 ! | |
’ . - Cualquier funcionario del equipo : H 1 1
- Fich f N
2 c:soas de referencia, apertura de multidisciplinario de defensay 2.Entrevista inicial, donde se deriva el caso al equipo interdisciplinario, 4 i i i i
. restitucién de derechas E_;—i; ! !
. . . L s . . . L ! 1 1 1
- Entrevista inicial, donde se derivaélps'cmogo’ Trabajr_:ldor Social y 3. Eyaluamon psu:ol_og_lca, del trabajador social y legal, posterior elaboracion i ! ! !
3 L s Abogado de la Unidad de Personaf de informes y seguimiento. H ! 1 i
caso al equipo interdisciplinario. | ! 1 1
Adultas Mayores | ! ! !
! i ! !
. 1 1 1 1
4 |- Citaciones o notas de notificacién -PPé?é:g;g%oAgatiUJg%?edse 4.Emisién de citaciones para los casos. E 5 i i
1
! i ! :
| ! i |
5 | Informes, documentos legales - Abogado de la Unidad de Personal5. Interponer demandas, solicitudes, denuncias y recursos ante las 1 ! i i
Adultas Mayores autoridades competentes por conductas y hechos de maltrato y/o violencia. 1 ! i i
! ]
- ——— 6 |« L i |
) . . ., - Equipo Interdisciplinario de la bl | 1 1
6 rl\r:)ftc;?es, fichas de coordinacion Unidad de Personas Adultas 6. Apersonarse de oficio e intervenir en defensa del adulto mayor ante Jas i i i i
) Mayores instancias administrativas o judiciales acciones de defensa. ! E ! !
1 1 1
- Equipo Interdisciplinario de la 7. Agotar medios de investigacion para identificar la tipologia y realizar| ur{ 7 ‘ H i 1 1
7 |- Apertura del Caso Unidad de Personas Adultas adecuada intervencion por el area correspondiente, logrando de esta forma | ' i i
Mayores restituir los derechos de los adultos mayares i H i i
1
- Equipo Interdisciplinario de la — i | i i
8 |- Seguimiento del Caso. Unidad de Personas Adultas 8. Seguimiento del caso hasta su conclusion.. 8 * .: t t
Mayores ! i | |
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OB RNG AL TONGMG MUBIGIFAL

CODIG@E NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCES SMDHS{ UAM-04 |50 S =Eq Servicio del Hogar transitorio para Adultos Mayo2dsioras ORGANIZACIONAL Unidad de Adultos Mayores

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA

N° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ

‘ ARCHIY) INTERACCIONES
DATOS

- Ficha de coordinaciébocumento
1 | deldentidad

- Profesionales del Equipo

Multidisciplinario 1. Recepcion de casos remitidos por los diferentes distfites CC

FELC\W sociedad civil

- Equipo Interdisciplinario del Hogar

2 |- Ficha de internacién 2. Registro e Internacion de Adultos Mayares

1
1
1
|

X

K
1
1
i
Transitorio !
1
1
- Informes correspondientes - Personal del Hogar Transitofio s Ate_n'0| on |nteg'r§da al continuo del curso de lavmer nivel de !
3 -~ S atencion valoracion nutricional de adultos mayores internados en el Hog H
médica enfermera nutricionista - - P H

Transitoridelaboracion el mend i 4

1
. o - Psicdlogo del Hogar de la Unidad| 4. Evaluacion psicol6gigalaboracion de fichianforme psicol6gico segin :
4 |-Ficha psicol6gica de Personas Adultas Mayores | amerite, coordinacion correspondiente i
1
n n 1 1
- Ficha Social ) Tra_bajadora Social del Hogar de I3 5. Evaluacion de la Trabajadora Social y emision de fidbame segin |
5 Unidad de Personas Adultas - N - i
amerite, coordinacion correspondiente i
Mayores !
1
H 1
6 |- Citaciones - Procurador(@) de la Unidad de 6. Emision de citaciones para determinados cfsdsas de coordinacion 1
Personas Adultas Mayores ) ol e i
interdistrital, informes estadisticos |
1
1
7 |- Examen médico o forense - Equipo interdisciplinario acheti?:'radlnauon IDIFFiscaliasluzgados y otras instancias cuando el casjo !
1
!
1

Personas Adultas Mayores

- Ficha de coordinaciéiforme del 9. Derivacion y acompafiamiento de adultos mayores a centros de, salud
. - - Equipo interdisciplinario de la UnidpHogar o instituciongsElaboracion de informes biopsicosoci&dedicitud
9 area correspondiente

. - Abogad4o) del Hogaypsicdloga en —'—)L
g |Apoyopara las declaraciones declaraciones de la Unidad de 8. Elaboracién de informes y apoyo a las declaraciones

de Personas Adultas Mayores para internaciéon de adultos mayores a Hogares definitivos u otras !

instituciones cuando el caso amerite v 1

1

_ . . . 1
F'.Cha de eval_uaqon . - Lic En Educacion del Hogar de la | 10. Evaluacién educativeeforzar acorde al nivel de instruccién juegos 10 1

- Ficha educativacuadernospizarra ’ P, . . o, . . !

10 . C o Unidad de Personas Adultas ladicos terapia ocupacional elaboracién de file por adulto mayor que inpresa H
material de escritorio H
Mayores al hogar i

y I

1

- Materiales educativaguegos - Asistentes multidisciplinarias ) S ) o B 1 |

11 | ladicos materiales de limpieza y Licenciadas en Ciencias de la | 11.Asistentes multidisciplinariakicenciadas en Ciencias de la Educacion ¢ ,
aseo y alimentacién nutritiva Educacion del Hogar Transitorio | Hogar Transitorio de Adultos Mayores '

de Adultos Mayores | !

1

12 | Alimentos frescoxames verduras | - Cocinera de la Hogar Transitorio del2. Preparacion de alimentpacorde a ment veces al dia 12 i
i

1

1

frutas y lacteos Adultos Mayores
- Responsable del Hogar Transitori \_'—* =

13 |- Documentos del caso df3 Remitir informes a jefatura
Adultos Mayores

H FINAL DEL PROCH$0D

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional | |



N < NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
=~ Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION2026

CODIG®@E NOMBRE DE
PROCES

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

Fortalecimiento de la Vejez Activa y Salud Integral Unidad de Adultos Mayores

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ

No | ELEMERTORE B RTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS s ¢ ("] (een) 1 N/ INTERACCIONES

- Responsable de programa

FisioterapiaEnfermeria INICIO

1. Elaboracién del plan de trabajo a ejecutarse con las Asociaciones d¢
personas Adultas Mayores de [b&distritos de la ciudad de El Alto

3
[ 8

g
A

- Responsable de programa

2. Reunion de coordinacion con los responsables de asociaciones de adyte
e ] ’ ti
FisioterapiaEnfermeria

mayores y establecimientos de salud para valoraciones medicas de ap
Fisica

Coaim i Flin pllin g =g

- Responsable de programa 3. Promocién de actividades fisico socio recreativas

- Elaboracién del Plan de trabajo

- Registro de participantes

- Planillas de control

- Fichas medicas

- Convocatorias y tarjetas
deportivas

- Registro de pacientes derivadog

- Historia clinica

1 - Anamnesis de enfermeria con
seguimiento segin patologia

- Inventario de juegos ludicos

- Menus saludables

- Informe.

4. Realizar actividades fisicas de bajo impatordinacionflexibilidad

-Responsable de programa fuerza equilibrio y respiracion diafragmatica

- Responsable de programa

FisioterapiaEnfermerfa 5. Campeonatos interdistritales dieitbol de salénbalén manodamas.

6. Atencion en fisioterapia y kinesiolod@bservacionevaluacion
- Fisioterapia diagnéstico tratamiento y referir al 8.9 charlas informativas de
prevencién y promocion de la salud

- Fisioterapia 7. Terapias grupales e individuales de restablecimiento funcional

8. Atencién primaria en salud multidisciplinatioma de signos vitales

- Enfermeria charlas sobre enfermedades prevalentes del adulto mayeeferir a SUS

- Psicélogo 9. Implementacién de la salud cognitivay emocional
- Nutricionista 10. Desarrallar estilos de vida saludatgémentarig).
10
- Responsable de programa 11. Elaboracion y remision de informe del programa vejez activay salup > Lﬁ\‘—l—* 12
Fisioterapia integral !
- Enfermeria 12. Base de datas !

H FINAL DEL PROCHS$O
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CODIG@E NOMBRE DE
PROCES

NOMBRE DE LA UNIDA

SMDHS¢ UAM- 06 ORGANIZACIONAL

Fortalecimiento de potencialidades del Adulto Mayor Unidad de Adultos Mayores

PROCESO

ELEMENTQOSE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N© EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Amya INTERACCIONES

1. Elaboracién de Proyectos y plan de trabajo a ejecutarse con las
- Responsable de programa Educad@sociaciones de personas adultas mayores dé4asstritos de la ciudad de Y
Técnico en artesani@écnico legal | El Alta 1 |[«————N

2. Reunion de coordinacion con los dirigentes de Juntas vecinales y Syb
AlcaldesPara llevar a cabo la construccion de Auqui Utas y carpas solgres

7 INICIO )

- Responsable de Programa Jefa de

Unidad (Decision con el Responsable y Jefe de Unidad S
- Responsable de programa 3. Coordinacién y seleccion para la implementacion de alfabetizacion
- Educador Encuentros con otras generaciones y viabilizacion de proyectos Augui Uta
- Técnico en artesanjd@écnico legal | (Coordinacion y decision con el Responsable del Prograrog.y J
- Responsable de programa 4. Coordinacion interinstitucional con el Ministerio de Educacion para l¢|
- Educador implementacion de el programa de “Potencialidades para el Adulto Mayor

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
1
- Técnico en artesania Técnico legdl (Coordinacion y decisién con Ministerio de Educgcion i
5. Coordinacion con la Direccién de Educacion del Gobiemo Auténomd !
Municipal de El Alto en la entrega de Material Educativo a distintas 5 !
i

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

- Responsable de programa
- Educador

. P Asociaciones e instituciones de Adultos Mayof€sordinacion y decision
- Técnico en artesania Técnico legdl Y y

. con la Direccion de Educac)on
- Personal capacitado - — — —
- Equipamiento - Responsable de programa 6. Genera_r alianzas estratégicas con instituciones publicaadas y
1 |- Material de escritorio - Educador organizaciones no gubernamentales que trabajan en favor de las pers¢nas
- Material productivo - Técnico en artesanid@écnico legal | adultas mayoregCoordinacién y decision con las distintas institucignes|
- Responsable de programa
- Educador
- Técnico en artesanid@écnico legal

7. Implementar los proyectos potencializando a los adultos mayores er
terapia ocupacionahlfabetizaciénencuentros con otras generaciones

- Responsable de Programa 8. Implementacion de proyectoSupervisiopadministracion y control sobfe
Jefa de Unidad los Auqui Utas
9. Realizar evaluacion de proceso durante la implementacion de cada
proyecta (Evaluacion por parte del Responsable del Programay Jefe de
Unidad

- Responsable de Programa
Jefa de Unidad

- Responsable de programa

- Educador 10. Realizar ajustes de proyectos implementando planes estratégicos

1
1
1
1
1
1
1
i
- Técnico en artesani@écnico legal :Si—o»
11. Elaboracion y remision de informes finales de gestion sobre el nive| de i
1
1
1
1
1
1
1
1

-Jefade Unidad de Adultos Mayoreseficiencia en la implementacion de los proyectos

12. Revision de informes finales de gestién por el Jefe de la Unidad de|Adultos

- Jefa de Unidad de Adultos Mayor
ayores

A D PROCHSO
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CODIGME NOMBRE DEL Difusién de leyes y derechos y prevencion del maltrato y la violencia contra adultos m{  NOMBRE DE LA UNIDAD

SMDHS¢ UAM- 07 Unidad de Adultos Mayores

PROCES PROCESO oPor una vida plenaligna libre de violencia ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCES
ELEMENTOSE ENTRADA
° 0 BOCUNEN = ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Teeee) INTERACCIONES

d%' Propuesta de planificacion anual de actividades en conocimiento y en

- Equipo de Prevencion de la Unidad

1 [-Mapeo deinstituciones Personas Adultas Mayores oordinacion con el equipo multidisciplinario de defensay restitucién de
derechos 1 INICIO
~ e
- Equipo de Prevencién de la Unidajd2. Remision de notas para coordinacion con instituciones para la aplicgcion

2 |- Plan de prevencion

de Personas Adultas Mayores delas actividades de prevencion

- Equipo de Prevencion Unidad de

3. Remision favorable de coordinacion de actividades anuales
Personas Adultas Mayores

3 |- Cronograma

HR

g g gy gy VI EE

- Ejecucion del plan anual para las| - Equipo de Prevencion de la 4 Implementacién de las diferentes actividades de prevencion de la viole
4 | actividadesy personal en diferent¢s Unidad de Personas Adultas contra el adulto mayor en los diferentes distritos mediante feriadieres
comisiones Mayores webinar, etc.
5 | Memoria Fotogréfica - Equipo de Prevencion de la Unidad5. Elaboracion y remision de informes de cumplimiento mensteadestral g \;‘—r—v‘}
de Personas Adultas Mayores la Unidad

|- Equipo de Prevencion de la Unidad

B de Personas Adultas Mayores 6. Remision de informes: ®DI y mediante ellos a SMDHBlanificacion y

otros

H FINAL DEL PROCHSD

6 | Informes cuantitativos y cualitativoj

£
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CODIGME
PROCES

SMDHS¢ UAM- 08

NOMBRE DEL
PROCESO

Credencial Unica de Beneficios del Adulto Mayor

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ

Unidad de Adultos Mayores

- Registrar en el sistema los
datos personales y firma

- Tomar fotografia de la

1 persona adulta mayor

- Entrega de credencial tnica
de la persona adulta mayor

- Publicidad de beneficios

de la Unidad de Adultos Mayores

3. Coordinacion con diferentes asociaciofgsqui Utag para la entrega de
credenciales

- Responsables de la Credencial
de la Unidad de Adultos
Mayores

4. Promocionar los beneficios que podran acceder a descuentos espedial

- Responsables de la Credencial
de la Unidad de Adultos
Mayores

5. Viahilizar convenios con instituciones publicas y privadas para los
beneficios que otorgan la credencial Unica de las personas adulta mayo

- Responsables de la Credencial
de la Unidad de Adultos
Mayores

6. Elaborar datos estadisticamensualestrimestrales y anuales

=

-

ELEMENTOSE ENTRADA
° 0) DOCUMEN g ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS [wseon) INTERACCIONES

-Responsables de la Credencial | 1 Recepcion de requisitos para el beneficio de la credencial Gnica de I 0 @

de la Unidad de Adultos Mayores| Persona adulta mayor

- Responsables de la Credencial | 5 Registro de datos de los adultos mayores en el sistema de

Firma de acuerdos de la Unidad de Adultos Mayores]| credencializacion
- Entrevista - Responsables de la Credencial
3

-UAM., DDl y SM.DHSI.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Revisién y aprobacién de informes finales por jefatdieccion y
secretaria municipal

-

g W R
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDARGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD CODIGO: SMDHS¢ DDI- UAPD
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Proceso administrativo para ejecucion de proyectos del poa (contratacion d¢ - Técnico de Programas de la | -
NOMBRE: consultor de linea). Unidad l(’:el:qr:qurl:r?:zrr::g ge personal
- - Jefe(a) de la Unidad de - i
- Requerimiento de personal Armado de c.e/lrpetas. con la . . - . ” ( .), - Avance en la ejecucioén
documentacion pertinente segt| OBJETIVO: | Desarrollar el proceso administrativo para la contratacion de consultores en Atencion a Personas con :
programado o ) . presupuestaria
1 normativa vigente Discapacidad
DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad q
DEREFERENCI4 Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSE UAPD- 01
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Carencia o recorte presupuestario PLAZO] 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Proce_so admlnl_st_ratlvo para ejecucion de proyectos del POA (equipos, - Técnico de programas de la | - Cumpl_lm!ento a _
materiales, suministros y servicios) Unidad requerimiento de equipos,
. materiales, suministros
- Requerimiento de equipos, | - Armado de carpetas con la Desarrollar el proceso administrativo para la adquisicién de equipos, materiy Jefe(a) de [a Unidad de servicios ’
materiales, suministros y documentacion pertinente segil OBJETIVO: L proce P q quIpos, Atencion a Personas con A la ei "
2 s dos normativa vigente suministros y servicios Discapaitlad - Avance en la ejecucion
servicios programa g presupuestaria
DOCUMENTOE]| Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad q
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSE UAPD- 02
RIESGOS IDENTIFICADd Carencia o recorte presupuestario PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Promocidn y difusion de tematicas sobre discapacidad - Responsable de programa - Elaboracién, remision de
- Planificacion del taller - Planilla de asistencia OBJETIVO: (_Benerar e_spacios_ de talleres de capacitacion bajo el enfoque de derechos § - Equipo multidisciplinario I(jn;(;[]r:]niztzggrl]vo de
3 - Ficha técnica - Informe de resultados o logros diferentes instancias
DOCUMENTOE| Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad q
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSE UAPD- 03
RIESGOS IDENTIFICADd Carencia o recortpresupuestario PLAZO| 20 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Presencia fisica del NOMBRE: | Habilitacion y rehabilitacién de personas con discapacidad - Personal de la unidad de - Personas habilitados y
beneficiario atencién a personas con rehabilitados para ser
- i6 i la habilitaci6 habilitacié las PCD i incl i i
Rec_epc!gn y registro del cag Entrevista OBJETIVO: Cogdyuvar con la habilitacion y rehabilitacion de las PCD, garantizando su inclus d|scf';1pac|da.d. S reinsertados a la sociedad
- Derivacion del caso a los - social - Equipomultidisciplinario
S - Evaluacion
4 centros de rehabilitacion o DOCUMENTOE| Ley N223 Ley General para Personas con Discapacidad
equipo mavil de atencién a q
quip REFERENCIA | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 04

domicilio

RIESGOS IDENTIFICADQ

Falta de insumos, equipos y materiales;consecuencia del paciente

PLAZO] 60 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
.| Orientacién, atencién e intervencion social y derivacion a las areas - Elaboracién dacta de
NOMBRE: . e . .
correspondientespara la rehabilitacion compromiso y conformidad,
. . - Responsable de programa
- Ficha de registro . . . o o . L | - Equipo multidiscinlinario llenado de carta de
- Presencia fisica del - Llenado de libro deegistro de | OBJETIVO: Efe_ct|V|za_r espacios de orientacion informacion e intervencion a través del quip p intenciones y acuerdos
beneficiario casos equipo psico socio legal. transaccionales
5 - Recepcion y registro del cas - Instrumentos técnicos del
equipo Psico Socio Legal DOCUMENTO D Ley N®223 Ley General para Personas con Discapacidad d
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 05
RIESGOS IDENTIFICADQ Ausencia de los usuarios en la conciliacion y carencia de presupuesto para la interderzasns PLAZO| 25 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Atencién, evaluacion diagndstico y sesion psicoterapéutica individual y de L .
NOMBRE: familia d y P P y - Responsable de programa - Participacion activa en las
- Entrevista G s d habilitacic e — ol I - Equipo multidisciplinario sesiones terapéuticas
- Presencia fisica de la persof - Evaluacién OBJETIVO: enerarespacios de rehabilitacién para la educacion especial con el apoyo ¢ pgjcqterapeuta programadas
9 . adaptaciones curriculares
° - Elaboracion dehforme DOCUMENTO | Ley N2223 Ley G | P Di idad
ey ey General para Personas con Discapacida d
DE REFERENCI Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD- 06
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente PLAZO| 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
o . Atencidn, evaluacion y seguimiento paratahabilitacion de la persona con L, .
- Presencia fisica de la perso NOMBRE: discapacidad en los centros a través del area de educacion especial - Responsable de programa - Participacion activa en las
- Coordinacion con el area de G o5 d habilitacio 2 ed — ol I - Equipo multidisciplinario sesiones terapéuticas
pedagogia - Acta de reuniones OBJETIVO: enerarespacios de rehabilitacion para la educacion especial con el apoyo ¢ _ Psicoterapeuta programadas
2 L adaptaciones curriculares
7 - Coordinaciones con - Instrumentos de evaluacion
directores de unidades DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad
. q
educativas DE REFERENCI Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 07
RIESGOS IDENTIFICADQ Imposibilidad de reinsercion, desconocimiento de adaptaciones curriculares por parte de los maestros PLAZOj] 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Atgncién y rlehabilitacién en los centros a través de la atencion del area - Responsablde programa
psicopedagdgica - Psicopedagoga y educacion | - Ficha de seguimiento
- Test OBJETIVO: | Generar espacios de rehabilitacion e inclusion educativa especial
- Presencia fisica de la persorl - Fichas de evaluacion
8 e e
Fichas de seguimiento DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 08
DE REFERENCI Ley Municipal N457 de las Personas con Discapacidad ' 7
RIESGOS IDENTIFICADQ Imposibilidad de reinsercién, desconocimiento de adaptaciones curriculares por parte de los maestros PLAZOj] 35 dias
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GESTION026

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIODEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
.| Atencién y evaluaciomliagnostico y plan de tratamiento en los centros a travé
_ NOMBRE: del area de fisioterapia i E-e-Sptonsa-ble de programa Ficha d imient
- - Fisioterapia y equipo - Ficha de seguimiento
- Presencia fisica de la persor Ilrf\s/te:husgr?tr;is OBJETIVO: Coadyuvar con la habilitacién y rehabilitacion de las pcd, garantizando muItidiscippIinérig P 9
9 para la rehabilitacién - Evaluacion postural " | inclusién social
DOCUMENTO | Ley N@ 223 Ley General para Personas con Discapacidad q
DE REFERENCI| Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD- 09
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Falta de equipos, materialesresumos. PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Atencién y rehabilitacion en los centros a través de la atencién del area de
NOMBRE: . -
psicomotricidad - Responsable de programa . .
- — - - — ) . - Ficha de seguimiento
- Presencia fisica de la - Test OBJETIVO: Desarrollar la capacidad sensitiva, perceptiva, representatorapnicativa y - Psicomotricista
ersona - Fichas de evaluacion " | expresiva mediante la interaccién activa del cuerpo con su entorno
10 p - Fichas deeguimiento
DOCUMENTO . .
Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHS¢ UAPD 10
DE REFERENCI o - )
Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Falta de insumos, equipos y materiales;consecuencia del paciente PLAZO| 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS FROCESO)
NOMBRE: | Rehabilitacién a domicilio con fisioterapia movil - Trabajo social
inf ial - Fisioterapeuta - Fichade seguimiento
- Informe So,(f'a . e OBJETIVO: | Generar rehabilitacion a domicilio para personas con discapacidad - Equipo mévil
- - ldentificacion y diagnéstico del
- Solicitud
: caso
11 | - Registrodeaperturade cast _ roamiento fisioterapéutico a | pOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad
. q
realizar DE REFERENCI Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 11
RIESGOS IDENTIFICADQ Inconvenientes en el trayecto PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Curacién y atencién a domicilio de enfermeria mévil - Trabajo social
- Informe social - Enfermera - Ficha de seguimiento
- Solicitud - Identificacién y diagnéstico del | OBJETIVO: | Generarde rehabilitacion y curacion para personas con discapacidad - Equipo movil
12 | - Registro de apertura de cas{  caso ) )
- Tratamiento médico a realizar | POCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad

DE REFERENCI Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad

COD. DE PROCES

SMDHS¢ UAPD 12

RIESGOBENTIFICADOS

Falta de insumos, equipos y materiales;consecuencia del paciente

PLAZO] 30 dias

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

135




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

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 07

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION026

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
: i i6 fiami i i6 i - Concrecion de acta de
- presencia fisica del usuario | - ficha de registro NOMBRE: | Orientacion, acompafiamiento e intervencion social . Requnsable de‘programa compromiso
- Accién directa de instancias| - ficha social OBJETIVO: | Brindar asistencia social inmediata y oportuna - Trabajadora social - Elaboracién de informe soci
13 jurisdiccionales - 3ficha domiciliaria DOCUMENTO Dl Lov N° 223 Lov G | b o o
- Derivacion asistida - Ficha de seguimiento ey ey General para Personas con Discapacida q
REFERENCIA: | Ley Municipal N857 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSEUAPD- 13
RIESGOS IDENTIFICADQ Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZO| 20 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
. Dotacién y accesibilidad para ayudas técnicas ppeasonas con - Direccién de Desarrollo
NOMBRE: . .
ici discapacidad Integral - Entrega de ayuda técnica
] |S?“CItUd di - Jefa de la Unidad de Atencion Elabo?acién éle informe final
- S orme medico | Avuda técni OBJETIVO: | Implementacién de ayudas razonables a tradésyudas técnicas a personas con discapacidad
- ocume_rltaplpn personal - Ayuda técnica - Responsable del Programa
14 - Presencia fisica de la perso
o tutor DOCUMENTO D Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad d
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSE UAPD- 14
RIESGOS IDENTIFICADd Carencia de ayuda técnica asalicitud disconformidad del usuario PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE|
NOMBRE: | Orientacion, atencion e intervencién psico socio legal - Personal de la unidad de - Elaboracion de acuerdos
Presencia fisica del usuario | ~ Ficha de registro atencion a personason transaccionales, informe fing
- ia fisi usuari . S : ; :
- Derivaciérasistida - Ficha legal o juridica OBJETIVO: | Orientar, informar e intervenir a través del &rea juridica discapacidad de caso e informe
A - Seguimiento de caso - Equipo multidisciplinario institucional
- Accion directa por -
15 instituciones - Acta de compromiso DOCUMENTO D Ley N223 Ley General para Personas con Discapacidad
- Elaboracién de informe S
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHS¢ UAPD 15
RIESGOS IDENTIFICADQ Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZO| 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Promocién y difusién del lenguaje y sistema de comunicacion alternativa - Responsable de programa
- Ficha de registro OBJETIVO: Generar dialogo y comunicacion a travédeteguaje inclusivo a efecto de ejercq ~ Profesonal en lenguaje - Elaboracion de informe final
- Nota de solicitudes - Manejo de lengua de sefias " | sus derechos inclusivo
16 - Presencia fisica - Ficha de seguimiento
- Informe institucional DOCUMENTO D Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad d
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSE UAPD- 16
RIESGOS IDENTIFICADQ Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZOj] 16 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Tramite para la obtencion de libreta de servicio militar auxiliar D - Jefatura de la unidad de .
- Ficha de registro - - - — — atencion anersonas con - Entrega de la libreta de
CEi - . | Gestionar y coordinar a efecto de logro de libreta de servicio militar auxiliar g . _ﬂJ servicio militar
- Nota desolicitudes Ficha de seguimiento OBJETIVO: orici discapacidad
OlCH - Documentacion personal para el ejercicio pleno de sus derechos
17 - Presencia fisica - Coordinacion con instancias DOCUMENTO D Ley N®223 Ley General para Personas con Discapacidad
i q
correspondientes REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHS¢ UAPD 17
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Apoyo en lo interpretativo a la poblaciéeorda en diferentes tematicas y - Elaboracién de informe final
" | probleméticas e instancias publicas y privadas - Responsable de programa y agradecimiento de las
. .| Brindarapoyo a instituciones publicas y privadas a través de interpretacion e| - Profesional interprete instituciones publicas y
- Nota de solicitud de i OBJETIVO: s : ) .
L - f la UAPO
18 instituciones Nota de aceptacion favor de la poblacién con discapacidad. privadas a favor de la U
DOCUMENTO D Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad CODDE PROCES SMDHSt UAPD 18
RIESGOS IDENTIFICADd Cancelacion de solicitud de interprete PLAZO| 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS FROCESO)
NOMBRE: | Gesti6n de oportunidades socioecondmicas para personas con discapacidaq - jefe (a) de Unidade Atencién| - Actividades desarrolladas.
. . - Actas o alianzas estratégical
a Personas con Discapacidad -
: : - Responsable de Programa d¢ establecidas. . .
. ) Carne_‘t d e.d|scapaC|dad del . | Promover y fortalecer oportunidades laborales de las personas con discapaq  Gestién de Oportunidades . Perso_ne_as con dlscapaudad
- Base de datos estadisticas. beneficiario o ser tutor, madre, | OBJETIVO: mediante estrateqias de intervencion con un enfoaue inclusivo > - benefician de la acciones
- Informacién o datos padre y/oconyuge de una 9 q ' socioeconomicas para. desarrolladas por el
Proporcionada por otras persona con discapacidad. personas con discapacidad programa
asociaciones de personas c{ - Cédula de identidad.
discapacidad o entidades - Croquis de domicilio. CPE ART.70,7
inherentes a la temética de | - Actas de reunion/ alianzas Ley N223 de Personal con Discapacidad
19 discapacidad. estratégicas DOCUMENTO D Ley N°977 de insercién laboral y ayuda econémica para personas con
- Convenios/ acuerdos suscritos.| REFERENCIA: | Discapacidad COD. DE PROCES SMDHS¢ UAPD- 19

Ley Municipal 457
DecretoMunicipal 126.

RIESGOS IDENTIFICADQ

- La imposibilidad de suscrilmonvenios o acuerdos interinstitucionales.

- Insuficiente asignacion presupuestaria en el POA, para el fortalecimiento del programa gestién de oportunidades soci@cdadasipersonas con
discapacidad.
- Limitaciones de las personas con discapacuadsu condicion de discapacidad.

- Aparicion o rebrote de una enfermedad o pandemia que ponga en riesgo la salud de las personas con discapacidad.
- Falta de confianza en las capacidades de las personas con discapacidad de parte del sector empresarial.

PLAZO] 90 dias

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Pago del bono mensual para personas con discapacidad grave y muy grave ) | - Boletas de pago firmadas pq
- Jefe (a) de unidad de atencid los beneficiarios
a personas con discapacidad| - Informes de descargo de
. L - Resp. programayuda personas con discapacidad
- L'St"_"_do de beneficiarios OBJETIVO: | Efectivizar el pago del bongparsonas con discapacidad seglin normativa vige  econdmica para personas col  grave y muy grave
habilitados para cobrar'r’Jor ! ) discapacidad efectivizaron el cobro del
plataforma de informacion - Entrevista bono mensual
20 G@9dza il ljdzA 2 a g - Evaluacion " -
- Consulta de perfiles de pagqg Ley N° 977 o
del bono en el SIGEP DOCUMENTO 0| Decreto Supremo N 3610
q
REFERENCIA: | Decreto Supremo N° 3989 COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 20
Decreto Municipal N° 104
RAMS N° 17/2019
RIESGOI‘E)ENTIFICADOSi No contar con el desembolso de los recursos econémicos para el pago del bono PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES Nro.
- Presencia fisica del usuarid Enfrevista NOMBRE: Centro Integral de Rehabilitacién para Personas con Discapacidad - Jefe de Unidad - Participacién activa en las sesione
- Derivacion asistida i6 Desarrollar el Diagnéstico, Tratamiento y Seguimiento de las Personas c{ - Résponsable de programa terapéuticas programadas
o Evaluacioén OBJETIVO: g ) y Seg . 2
- Accion Directa por . | Di idad - Fichas de seguimiento
21 institucion Tratamiento LARALEs
Seguimiento DOCUMENTO | Ley N®23 Ley General para Personas con Discapacidad COD. DE SMDHSt UAPD 21
DE REFERENC]| Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente. PLAZQ| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES Nro.
) ] ] ) NOMBRE: Centrolntegral Psicopedagogico Inclusiva Renueva . - Participacion activa en las sesiones
- Presencia fisica del usuariq - Entrevista — . — - Jefe de Unidad terapéuticas programadas
- Derivacién asistida Evaluacion OBJETIVO: Desarrollar el Diagnéstico, Tratamiento y Seguimiento de las Personas cq - Responsable de programa Fichas d =
i o . " | Discapacidad - Fichas de seguimiento
22 Accion Directa por Tratamiento
institucion Seguimiento DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad COD. DE SMDHSt UAPD 22
DE REFERENC]| Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de insumos, equipos y materiales;consecuencia del paciente. PLAZQ| 30 dias

Direcci6n de Planificacion
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CODIGDE
PROCESO

SMDHS¢ UAPD 01

NOMBRE DEL
PROCESO

Proceso Administrativo para ejecucion de proyectos del ROAratacion de

consultor en linen

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

DUnidad de Atencidn a Personas con Discapacid

DESCRIPCIGNEL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASE DF (RCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS , , oy ((BResl)
1 1 H H
- Formato. POA5. ! ! ' '
- . L . ! !

Cronpgram? de ejecut_:lcxmforr_‘n_e -Técnico y Jefénidad de Atencidn 1. Arma_do de carpeta para solicitud de prevent{eon las firmas 5 B ! | | NI
1 de justificacion formulario. Servicio Personas con Discapacidad respectivay - ] ! !
a tercerosnota desdicitude P& H H ! !
preventiva H H | 1
- - TTaon ] T | | ! !
2 La carpeta armada con las firmas| - TécnicoUnidad de Atencién a 2. Remision de carpeta para preventivo a la Direccion del Tesoro Municjpal 2 I ' ! !
respectivas Personason Discapacidad ! ! H H
- La campeta armada con las firmas| - Analista de Presupuesto de la o . ‘. . o . | H 1 |
3 A . S . 3. Revisién y verificacion previa a la emisién de preventivo H H 1 1
respectivas Direcciondel Tesoro Municipal H H | |
1 1
- i I ] ! !
4 |- La carpeta adjunto el preventivo AOaI'St.a} de Presupuesto c_ie_ la 4. Procede la emisién del preventivo ' ' H ,
Direccion del Tesoro Municipal ! ! H H
“La carpeta armada mas el . ! . L L i )
A - - Técnico de la Unidad de Atencién . i - | | 1 '
5 |preventivoy nota de solicitud de Personas con Discapacidad %. Solicitud de Inicio de proceso de contratacion ' | ! '
inicio de proceso ! H H
- d 1 1
6 L?e\c;\r'gf/t: all':gata Zem:osliceilmd de | Técnico y Director de Talento 6. VV° B° de la Direccion de Talento Humano | ! !
prey Y Humana (RPAprevia unarevisién por el técnico recepcionista H ! '
inicio de proceso H ! !
- - . .z 1
7 |- La carpeta adjunto el preventivo |~ Técnico de la Ur_1|dad de_ Atencién %. Correccion a las Observaciones si existieran observaciones T i i
Personas con Discapacidad H ! !
- La carpeta con toda la E H H
documentacion sefialad@djuntar 8. Proceso de contratacion Hles consultores Colgado por SICOES o ' ! !
8 curriculum en caso de contratacidn Técnico de la Unidad de Selecciépcpntratacion menor del Consultor en la Unidad de Seleccién y Contratagio H ! !
directa y formulario RUPE para Contratacion de Talento Human¢@ependiendo del montpsi es mayor 20 mil, via H 1 1
adjudicacion paralos contratos SICOE 8&n caso de ser menor2®d mil: contratacion menoy. H | i
superior a Bs20.000,00). ' H H
: 1 1
- NIT, fotocopia de camet de - Técnico de la Unidad de Seleccié o L . I ' H
9 Identidad RUPE Contratacion ¢ Remision de carpeta con proceso de contratacion concluido i i :
H 1 1
10 | Documento baséTéminos de - Jefe de la Unidad de Atencién a |10. Revision de informes de actividades de los consultores contratados [en la H | |
ReferencisgTDR Personagson Discapacidad UPCD H 1 |
1 1
- Carpeta con toda la documentacign 11. Remision de carpeta para pago con las firmas correspondientes a la E H '
11 anterior ala contratacion e Informgs Técnico de la Unidad de Atencidn[&nidad de Seleccién y Contratacién para elaboraciéon de planillas de pago y ' ! !
contodos los respaldos Personas con Discapacidad posterior remisién a H ! !
correspondientes la Direccién del Tesoro Municipal para proceso de pago ' ! !
- Carpeta con toda la documentacidn ! 1 i
12 anterior ala contratacion e Informgs Técnico recepcionista de Selecciohly. Revision y V° B° de carpeta de solicitud de pago para prosecucion ¢le ! H H
con todos los respaldos Contratacion elaboraciérde planillas y orden de pago ! H H
correspondientes ! ' H
- Carpeta con toda la documentacidn ! i i
13 anterior a lacontratacion e Informes$-Técnico de la Unidad de 13. Elaboracién de Planillas y orden de pago H 1 |
contodos los respaldos Seleccién y Contratacion - y pag ! H H
correspondientes ' , '
A ! | 1
- Carpeta con toda la documentacidnr Técnico de la Unidad de Atenciénja 1 H ! !
14 anterior a la contrataciéninformes Personas con Discapacidad en 14. Prosecucion de firmas en las planillas y orden de pago por las autofid H | |
mensuales y orden de pagolanillas| coordinacién con las instancias pertinentes H | i
correspondientes ! | H
H | 1
_ . 1 1
Carpgta con toda la dpf:_umentamon_ Técnico de la Unidad de Atencion 3, . i ! !
15 anterior a la contratacigrinformes " : 5. Se remite carpeta para proceso de pago 1 ! !
N Personas con Discapacidad 1 ! !
mensuales y orden de pagolanillas] H ! !
1
- Carpeta con toda la documentacidn . . L . ! 1 1
16 anterior ala contratacignnformes Tecnnco_F}eoepcnonlsta _d’e la Unidg q.6. Remisién de carpeta para solicitud de pago ' H '
B de Selecciéon y Contratacion L > 17

mensuales y orden de pagolanillas| ] 1 !
- Carpeta con toda la documentacign . . . . N . H ! !
17 | anterior ala contratacigrinformes Tecnicos de |a Direccion del Tesofd7 Viabilizacion de proceso de pago E i i
' ' 1

Municipal

mensuales y orden de p planillas

Direcci6n de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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H FINAL DEL PROCHSD

CODIGM®E NOMBRE DEL | Proceso Administrativo para ejecucion de proyectos del fXgAipos materiales NOMBRE DE LA UNIDA . L. . .
PROCESQ SMDHStUAPD 02 |50~ ~ran suministros y servicios ORGANIZACIONAL DUnldad de Atencion a Personas con Discapacide
DESCRIPCIGNEL PROCESO
O
no | ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS FLUJOGITQEUA“QS DELBAEQOCE hreno
EINSUMOS L s N INTERACCIONES
. ; P\
- Formato POAOS. H | |
- Crondogiade ejecuciéninforme. de P : :
Justificacion - Técnico 1 - : : INICIO
- Formato Servicio a terceros . ;- y " |
1 | pedido dematerial y Formto de - U_nldad d_e Atencion a Personas cdnl. Armado de carpeta con todas las firmas respectivas H i i
- Materiales y suministras Discapacidad : : !
especificaciones técnicas H | 1
- Nota de solicitud de preventivo : : :
- La carpeta armada mas la - Técnico H i i
2 documentacion sefialada - Unidad de Atenciéon a Personas c¢r?. Solicitud de preventivo certificacion presupuestaria H ! !
anteriormente Discapacidad ! | |
- La carpeta armada mas la H | i
3 documentacion sefialada - Analista de Presupuesto 3. Revisién y verificacion previa a la emisién de preventivo H i i
anteriormente ! i i
~ La carpeta armada mas la ! H '
4 documentacion sefialada - Analista de Presupuesto 4. Procede emisién de preventivo o certificacion presupuestaria ! H '
anteriormente H ! !
- Si la carpeta ha sido emitida con i H H
ti liza el Inicio d P L. - . . . H
5 z:zgz;;;z zir;iar:g ceonTrI;?,\cign dge |- Técnicdireccion Administrativo 5. La carpeta armada mas el Preventivo i i E
servicios yse remite para V°B° ! H H
- Revision de la carpetay V°B° paja . . . - L . . . | H !
6 prosecucién de tramite 8Técnicddireccion Administrativa | 6. La carpeta armada mas el Preventivo <i : :
- Correccion a la observacion si - Técnico de la Unidad de Atencion| . . p . . ! | 1
7 existiera Personas con Discapacidad AT carpeta armada mas el Preventivo mas la solicitud de inicio de prpceso ‘E ' '
- Revisiéon minuciosa de la carpeta P . - . . . . . . L ‘: | no i
8 | cotizacién de empresas proponen e—STecnlclerecuon Administrativa |8. La campeta armada mas el Preventivo mas la solicitud de inicio de prpceso : ! !
) )
~ Técnicos de la Unidad de AdquisiFion. . . o | I I
9 |- 3
La carpeta armada y Contrataciones Menores 8 Solicitud de evaluacién técnica ! i i
- Técnico H 1 1
10 La capeta con toda la Unidad de Atencion a Personas corlO. Se procede ala evaluacion técnica y se hace devolucion 1 T i
documentacion . y H ' '
Discapacidad H 1 |
-La carpeta armada mas la - Técnicos 1 Sl i 1
11 | documentacion de la empresa y ofdednidad de Adquisicion y 11 Se procede a la Adjudicacion de empresa H i 1
de compriservicio Contrataciones Menores ! 11 ! H 1
1 1 1 1
. -Técnico de la Unidad de Atencion|a ! ! 1 |
-La carpeta armada mas la ] - .15 ] . L. - | Y H » |
L . . Sk + 12
12 | documentacion o requisitos exigid DSPers‘.ona_:s con Dlscapgglqz?d y Téchit2sSe lremlte la carpeta con proceso concluido para recepcionaizivesrgicio T T »” !
de la Unidad de Adquisiciony materiales H H 1 1
por UACM . 13 - ! L |
Contrataciones Menores bl H | 1
. | 1 : :
i ._|-Técnico ! !
-Or | : - : ’ ’ H '
13 o den_de_ compp:edl_do de mateyiall _ Unidad de Atencién a Personas cph3 Se remite una copia de la Orden de Compra a la Unidad de Almacehes ! | H 1
requerimientareventivo . - v ! | !
Discapacidad ! ! H '
-Orden de comppedido de material| - Técnico L ) ” . 14 ' i i
14 requerimientareventivo _Unidad de Almacenes 14 Recepcion de materiales y elaboracion de nota de ingreso ' ' i !
I 1 !
. . 1 1 1 I
Orden‘de. compmd|_do de,mate.rlal -Técnico y Jefe de la Unidad de AtgricidRecojo de materiakxpuiposetc en la Unidad de Almacenesordinacion i i i i
15 | requerimientoreventivo mas la notg N : ) v 1 1 ! !
ingreso ersonas con Discapacidad con la empresa en cdesé\limentos | | ! !
1 1
15 | | ! !
-Técnico jefatura de la Unidad de Atencion |: 1 | ' '
- Notas de recepgiingrespacta - - - . .
16 X paibyresactas de a Personas con Discapacidad 16 Solicitud de pago a la empresa con las firmas de las autoridades cosfresponflientds \ | i
conformidad y otros P | | ! !
- Técnicode Almacenes v | | ! !
-La carpeta con todos los informes|o- Técnico ‘\E E i -
17 | actasde recepcidactas de - Unidad de Atencion a Personas cplZ. Prosecucion de pago a la empresa 16 T T | -=
conformidad descargos Discapacidad | | H H
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CODIG@E NOMBRE DEL

NOMBRE DE LA UNID.
PROCESQ SMPHXUAPDOS |ppncEgo

D, . ., . .
ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion a Personas con Discapacid

Promocién y Difusién de Tematicas sobre Discapacidad

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ

ELEMENTOSE ENTRADA
o DOCUMEN = ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ BD/;ST%DS / INTERACCIONES
- Unidad de Atencion a personas can w -
1| Registro de demandas y necesidad Dis¢apacidad 1 Desarrollo del plan de trdplaificaciprespaldado y cronograma de u < INICIO
poblacian - Responsable del Programa de Defeastividades

de Derechos

- Unidad de Atencién a personas con
Discapacidad 2 Socializacion y coordinacion con instancias publicas i;nlﬂrinad@eexternas’iz:‘
- Responsable del Programa de DefenahGAMEA
de Derechos

2 | -Coordinacién y aceptacion

- Documentos de respaldo como regisimaad de Atencién a personas con ’:PZ‘
3 de reunigrompromispsartas de Discapacidad Consolidacion de acciones
aceptaci¢memorandums de - Responsable del Programa de Dd%nsa
asignacion y otros de Derechos v
- Unidad de Atencion a personas con ’:4:‘
Discapacidad

4 |- Visto bueno y firma de los inmedi@t(ﬂ?esponsable del Programa de Dd e.nAsglignacic’Jn y desarrollo de téyegemnizaciPpara la ejecucion de la activiglad

de Derechos

- Unidad de Atencion a personas con

Discapacidad - .
- Responsable del Programa de Defe5r'1sDaesarr0”O de actividad planificada

de Derechos

5 | -Planfificacién desamollada

e

-Documentos de respaldmilla de | - Unidad de Atencion a personas con
registro de participantes de actividadiscapacidad

6 fotografias y filmaciones y otros qye Responsable del Programa de Ddé.nDsgsarrollo de actividad planificada
considere segin formato predetermidadderechos
1
. . 1
7| Visto bueno a infoyswlo de - Secretaria y Jefatura de Unidad |7. Registratencion y archivo de informe i
1

recepcién correctamente llenado

H FINAL DEL PROCHSO
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Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSO

A Organo Ejecutivo GESTION026
CODIGME NOMBRE DEL S L, . . NOMBRE DE LA UNIDA ’ L. . .
PROCESO | SMDHStUAPDO4 |0 o~ o Habilitacién y rehabilitacién de personas con discapacidad ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion a Personas con Discapacid
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
o q 9 g O
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ; @ : : INTERACCIONES
n n L] L]
1 1
- Presencia fisica del benefigaritet | - Personal de la Unidad de atencion a i i i i
1 | deidentidadarnet de discapaci Personas con Discapacidad 1.Recepcion y registro de caso gﬁ : i i INICIO
caso de contar con)ello - Area de trabajo sociapyocurador 1 H i i
1 1
1 1 1 1
1 1
) ) ) . - Personal que recepcién y registro SO .. S . " 4 : i | I
2 Reg|str0‘y Ficha de referenciay ¢ ngﬂidad de Atencion a Personas c ?]i.(ﬁerl\_/e_\qon del caso alos centros de rehabilitacién o equipo movil dg ate| % ! ! i i
referencia ; - domicilio ! ! H H
Discapacidad H H | |
i i i i
i i i v i i i i
- Ficha de referencia y contra referp! . . . . . H H i |
3 debidamente llenada e PacajeFrabajo Social 3. Recepcion y registro del.caso 3 : : i E
i | i i
1 ] 1 1
+ Registravaluacion soialoracion | . . . ! ! H 1
4 | médicticarnet de identidad de los | (E:RI.C P;C:Jﬁﬁdzbggni%ﬁz domiclf,Evaluacion al beneficidipaciente para derivacion al area o dreas h 4 i i i i
padrescarnet de discapacid2mquis Fqu'go % " : 11" %orrespondiente segan el. caso 4 ! i i
factura de luz y agua (Fisioterapegta ' ' i i
1 1
] ] ) 1
- Presencia fisica del benefi@arizas - Profesional de area o equipo . . A 4 1 1 : i
5 | de discapacidad meswmrequiere la] multidisciplinario 5. Atencion/y desarrollo de las sesiones terapéuticas 5] i i i i
presencia del o los tutores ' ! : i
i i i i
L Presencia fisica del benefigaricesd . . . Yy ' i i
6 | de discapacidad mesglrequiere la| Profgs_|ona[ de'area 0 equipo 6.Atencion/y desarrollo de las sesiones terapéuticas [6] 1 \ : :
’ multidisciplinario H H 1 1
presencia de o los tutores 1 1 ! :
1 1
; IS i i
7 | -Informes de evaluacion y diagnésficBquipo multidisciplinario 7.Elaboracién de informes multidisciplinarios 1 P i i
] ] ] 1
1 1
- Instrumentos de registro de sesiones i i i 1
evolucion o resultados al diagnéstico ! ! H |
g | carpeta dinica y multidisciplinaria del 8.Desarrollo y remisién de informes de evolucién y acciones realizadag a favor del o ! ! !
beneficiarsi el usuario lo pe i - Equipo multidisciplinario los beneficiarios ! ' i i
adjunta fotografias o informes | 1 ! '
Multidisciplinarios | 1 ! !
- Con respaldos correspondjentes E E ! !
9 cumplimiento a formatos - Secretaria 0 personal de la Unidad ggec cibmtencion v archivo de informes ! ! 1 T
predeterminadeello de recepcién| Atencion a personas con Discapadi epcional Y H H i i
] ] ) ]
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para la rehabilitacion

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

nidad de Atencion a Personas con Discapacidz

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQO

ARCHIV/

DOCUMEN BASEDH
DATOS

INTERACCIONES

v
e

NO

ELEMENTQOSE ENTRADA
o PROCESQ

N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ;
- Presenciafisica de la persoriay i

del ttor portando los documentos | _ Unidad de atencién a personas cqn :

1 de fotocopia de cedula de identidad iscapacidad Responsable del Arega :
fotocopia de camet de discapacidg 1 : fei?eal izar la apertura delcaso y llenado de la hoja de evaluacién socipl 1

rabajo Social
informe médico croquidactura e lug J

y agua i

A . N 1

) di?igt:acrli%n 3;:;:5;%?1;5; gig;;t“— gnidad de atencion a personas cqr2. De acuerdo a la evaluacion social realizada se procedera ala derivacion al i

2 roarama de{)s r el drea de a(?scapacidad Responsable del Area|deea que correspond@Educacion Especj#sicopedagogi#@sicologiay i
prog :aas po ; ._[Trabajo Social Fisioterapig) para su debida atencién al usuario !
intervencién que requiera elsuaria !

1

- Unidad de atencion a personas c )§ Realizar el seguimiento al caso para la identificacion de problematidas Y i

3 | -Presenciafisicade la persona |discapacidad Responsable del Ared dé 9 ) ~aso pa : p 3 |
baio Sodial que presenta el usuariconsolidacién de acciones !

Trabajo Social :

- Z:g?;ﬁ?::&%g;ceié\gséf domiciliaria Unidad de atencion a personas cqrl. Realizar el seguimiento al caso y recoleccion de informacion social del — i
4 P . discapacidad Responsable del Arpaisuario y su contexto familiar y aceptacién del usuario para la.visita 4 %
necesidades ’ ) i

de Trabajo Social !

- - Unidad de atencién a personas ¢ - . . - S . 1

- Informacién recolectada y . ; P B, Elaboracién de informe social y derivacién goordinacion con el equido |

5 verificada dlscapamdaq Responsable del Ay multidisciplinario para programar acciones que ameritan el caso i
Trabajo Social !

-Unidad de atencién a personas c )r(:;'. Identificacion de vulneracion de derechos y coordinaci@n Berivacion p i

- Hoja de coordinacién y aceptaciof,. : pe P instancia requerida para su atencion al cgeograma insercion laboral !

: : ) alscapaadad Responsable del Area|d " » -

6 de lainstancia referida rabaio Sodial Srograma gestion de gestion de servicios de apoyo y defensa derechqgs de lar 0
J persona con discapacida8lim DNAFELCGELCY Sl 1

l |

1

1

L . - Unidad de atencién a personas c I . . o H

7 |- Coordinacién con el usuario discapacidad Responsable del Area éAcompamam|ento social al usuario en casos de vulneracion de dere¢hi 7 |
. : para su restitucion de derecho i

Trabajo Social !

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGME N

PROCESO

OMBRE DEL

Atencion evaluacion diagnostico y sesion psicoterapéutica individual y de fa

NOMBRE DE LA UNIDAD,
ORGANIZACIONAL

Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS y o0 mEon \OHY INTERACCIONES
EINSUMOS o] ((eos)
: : 1 1
- Presencia fisica de la persona pafa &lnidad de Atencién a Personas do! . L ! ! ' 1
1 | llenado de la ficha de antecedentds Bistapacidad Responsable del Arg a[fdléeallzar b apertura de caso para |a evalimgigetico 1« : i i { INico )
persona con discapacidad Psicologia : i : :
1
] ] | ]
1 1
-Unidad de Atencion a Personas cpn Y i i H H
2 |- Presencia fisica de la petsona Discapacidad Responsable del Arg&2dgeguimiento psicoldgico a los casos registrados 2 1 1 : i
pe p P ! !
Psicologia | | ' i
1 1
1 ]
-Unidad de Atencién a Personas cpn 4 i i i |
3 [-Presenciafisica de la persona Discapacidad Responsable del Arg&.d@ealizar un plan de intervencion psicoldgica ifalfadcikdypara coadyuyar, 3 ! ! 1 '
Psicologia la salud mental y emocional de la persona con discapacidad H 1 1 '
] ] | ]
] 1 ] ]
- Elaboracion de informe a solitud de Unidad de Atencién a Personas cp " . L L . ! ! v H H
4 equipo multidisciplinarminstitucior] Discapacidad Responsable del Arg gﬁ:?gggc:?:w% Tg;n;ssgzg%ggéi?es rr?ae acuerdo a requerimiento dgl equipo i : E‘Q i i
Extema Psicologia P ) ' ' i i
1 1
] ] ) 1
] 1 ] ]
. . - Unidad de Atencion a Personas cp ) . L . . . i I ! !
- Solicitud fp peticién verbal de la . ) CPB. sistencidyacompafiamiento a personas con discapacidad que son vﬁ B ! 1 H
5 Persona Dls_capacfldad Responsable del Arq ach%neraci()n de derechos ante instancias que corresponda > K ' i i
Psicologia ! ' ' :
1 1
> -Unidad de Atencion a Personas cpn Y i i i :
6 | De acuerdo a vulneracion de derg cB?sscapacidad Responsable del ArgsbdRealizar visitas domiciliakiesjdades Educativas [a i i 1 E
que presente la persona Psi p ! ! | H
sicologia ! ! i i
- i e Y 1 1 1 |
7 |- Identificacion del problemay hojald l:ggacjagizgi]gf%:szg{s%ﬁx&)z oordinacion del caso con instituciones publicas y pertinentes para lg a - eil i i E
coordinacion para referir el caso >capac P vaso en situacion de vulneracion derechos ! ! H H
Psicologia ! ! H 1 P
1 1 1 1 3
. . I I T T >
8 | Visto b_u'eno ainforsallo de - Secretaria y Jefatura de Unidad | 8 Registr@tencién y archivo de informe : i i i
recepcion correctamente llenado | \ i !

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCH3D
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A Organo Ejecutivo GESTION026
CODIGME NOMBRE DEL | Atencion evaluacién y seguimiento para la rehabilitacién de la persona con discapaci NOMBRE DE LA UNIDA . - . .
PROCESO SMDHSt UAPD 07 PROCESO los centros a través del Area de Educacion Especial ORGANIZACIONAL Unidad de Atencian a Personas con Discapacif

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTOSE ENTRADA
N° PROCESQ g ARCHIV/
EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : i () i / INTERACCIONES
- Unidad de Atencién a Personas cn i i i i
1 |-Presencia fisica de la person Discapacidad responsable del Ared HeRealizar la apertura y evaluacion para la identificacion de necesidadgs L E ! !
Educacion Especial Socioeducativas 1 h i : T {__INIclo )

- Unidad de Atencion a Personas cgn J, : i i i
2 |-Hojade evaluaciony resultados | Discapacidad responsable del Ared 2ieElaboracion de programas de apoyo individual i i ! !
Educacion Especial : |: : :
A, . ) ‘2 3. Coordinar con el area psicopedagogia para elaborar métodos y i i i |
- Coordinacion con el area de -Unidad de Atencion a Personas con etodologias de apoyo adecuado a las necesidades de cada beneficiarn i i | :
3 psicopedagogia y coordinacion log Discapacidad responsable del Areg g | zg ld p03|/| d ias del . onal 3 ! ! ! '
adres yo tutores Educacién Espedial incluyendo el desarrollo de terapias de lenguajgupacionalesy otros qu ! ! ' '
p se considere pertinente ! ! | '
1 1 1 1
1 1 1 1
- Coordinacion con area de - Unidad de Atendién a Personas ¢ % Cadinacion con el area de psicopedagogia sobre proceso de inclusiln T i i i E
4 | psicopedagogia y director de la | Discapacidad responsable del Ared eéducativaen las diferentes Uﬁi da dgi Ec?ugativas P 4 ! ! ! !
UnidadEducativa Educacion Especial ! ! i E

1 1
1 1 ) 1
- Unidad de Atencién a Personas ¢ . — ) Y i i i
5 |-Presenciafisica de los familiares | Discapacidad responsable del Arezj) %[;elz)rgggglsr gcl) ﬁry;(;gl;g;g drae(tl]?/bs”:}g(;fgil?:rseidgueena:;sctgr :ﬂ;d:r?trz las 5 i E i i
Educacion Especial ! ! i i

1 1
1 1
- Coordinacion con el Director de Ig - Unidad de Atencion a Personas cmré Fortalecer a las comunidades educativas en el proceso de inclusion b i E i '
6 | Unidad Educativa y la presencia fisiscapacidad responsable del Ared r%ﬁos/as adolescentes con discapacidad aIsisthare lar y 6 1 1 i i
dela persona con discapacidad Educacién Especial Y P gu 1 H i i

1 1
1 1 1 1
v . - Unidad de Atencién a Personas crv. Registratencion y archivo de informe Desarrollo de actividad planificada i i i i
7 rggzto ilc()jl:]eélgrrae Lr:;?; Zﬁ:l:% ro\izdo Discapacidad responsable del Area @onsolidacion de acciones Desarrollo de Plan de trgpkjoificacion : : E} 7 % :
pe Educacion Especial respaldado ycronograma de actividades ! ! ! !

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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H FINAL DEL PROCHS$D

CODIGME NOMBRE DEL > Y . > . . NOMBRE DE LA UNIDAD , , . oA . .
PROCESO | SMDHStUAPD 08 |,0~-eqq Atencion rehabilitacion en los centros a través de la atencién del area de psicopedag ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién a Personas con Discapacid
FLUJIOGRAMAS DEL PROCES
ELEMENTQOSE ENTRADA
° ¢) g ARCHIV(
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : () INTERACCIONES
1 1 1 1
[] 1 1 T PLRCRCO
1 ] 1 1
B e 1. Registrarevaluar y diagnosticar desde el punto de vista psicopedagdgi 1 1 ' '
! Presendia fisica de la persona la situacion de los nifigas) y adolescentes con discapacidad L b | : : e
1 1
1 1 1 1
1 1] 1 1
2. Elaborar programas de apoyo psicopedagdgico de acuerdo a la necg¢sidad —i—:» i E
2 |- Diagnostico psicopedagdgico educativa del beneficiario en coordinacién con el area de educacién ! ! ! !
Especial ! ! ' '
-Unidad de Atencién a | | i |
3 - Verificar las actividades trazadasf ~ Personas con Discapacidad 3. Realizar el seguimiento correspondiente en las actividades de apoyd el 3 ! ! 1 H
corto plazo Responsable del Area de coordinacién con el &rea de educacion especial ! ! ' !
Psicopedagogia ! ! ! !
- Coordinacién con el director de lg i . - i ; i i i i
A ; o 4. Coordinar con el area de educacion especial sobre el proceso de indu 4 i i i i
4 Unidad Educativa y presencia fiscg . . ) ; | | | |
- educativo en las Unidades Educativas del sistema regular i | | I
del estudiante ! ! i i
5. Coordinar actividades que comresponden al proyecto de inclusién 5 ' ! ! !
- Planificacion de actividades con educativacon Directores Distritaleduntas Escolargdefes de Unidad de ! ! ! !
5 1. ) : DesarrolloHumano y Social en las Sub Alcaldias de Distrito L L H@—“_}
instancias pertinentes ! ! ] |
5.1. Base de Datos ' H i T
5.2. Archiva ! ! ! !

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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OB RNG AL TONGMG MUBIGIFAL

CODIG@E
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

Atencion evaluaciondiagndstico y plan de tratamiento en los centros a través de Are

D, . o . .
Fisioterapia Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

SMDHS¢ UAPD 09

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQO

No ELEMEI:L?JEM%';TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ ‘ ARCV& INTERACCIONES

- Presencia fisica de la persona col
sus documentos Informe médico
1 fotocopia de cedula de identidad
fotocopia de camet de discapacidg
Croquis

1
|

i

|

1+

discapacidad en coordinacién con los profesionales de los Centros de|Apoyo
Integral Comunitario

INICIO

1.Identificar, evaluar y diagnosticar la situacién de las personas con

L

- En base ala evaluacion se elaborar I , -
2.Elaborar programas de rehabilitacion segin el caso de cada beneficiario

realizara

Unidad de Atencion a Personas con discapacidad

1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
| i i i
1 ) 1 1
1 1 1 1
1 ) 1 1
1 ] 1 1
T 1 1
1 ) 1 1
1 ] 1 1
1 1 1 1
1 ) 1 1
el programa ' i i i
1 ) 1 1
‘ | ! | |
. P . 3 & L ] |
3 |-Seguir el plan de tratamiento - Unidad de Atencién a 3. Rgal_|zar un seguimiento constante a los benef|C|arex_6§ando _ < : ! !
) . periédicamente los historiales clinicqsara ver la evolucién de usuario 1 1 1 1
Personas con Discapacidad ! ! ! !
Responsable del Area de o ] B N ! ! ! !
- Previa coordinacion con padres y Fisioterapia 4. :Apoyo en‘actlvldades de esumylamon temprana a nifios menor?s de 4 ! ! ! !
4 . afios capacitar a padres de familia y profesionales que desempefian ! ! ! !
profesionales i .y ! i : i
funciones similares ! ! ! !
1 ) 1 1
1 ] 1 1
) J 5. Coordinacion con la Direccion de Salud para la atencion neonatal de| Y i i i i
- Enviara notas para agendar reunipn ; ; ] A | | i |
5 de coordinacién manera eficiente y oportuna destinada a realizar diagnésticos tempranos 5 ! ! ! !
para la deteccién oportuna de limitacionéoyiscapacidades ! ! ! !
1 | 1 1

- Preparar talleres de difusion de 6. Gestionar y preparar talleres de prevencién de la discapacidad en Centros i i i E \ 6

6 | acuerdo alapoblacién con laquefe de Educacion Especialyprograma Pan Manitos con el Equipo Mévil dg la l T T 7

i i i '
1 1 1 ]

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Organo Ejecutivo GESTION2026
CODIGME NOMBRE DEL v e p p . - NOMBRE DE LA UNIDAD . oa . .
PROCES SMDHSt UAPD 10 PROCESO Atencion y rehabilitacion en los centros a través del area de psicomotricidad ORGANIZACIONAL Unidad de Atencidon a Personas con Discapaci
FLUJOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTQOSE ENTRADA
o ST ARCHIV)
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . @ : : ‘ : / INTERACCIONES
1
. Y 1 1 1 1
- Presencia fisica de la persona cop o L o ! i i i
sus doc_umentos Inform_e me_dlpo Miembros del Equipo 1. _ Identlflpaclon, evalua:_wny@agnosﬂccdela s_ltuacmn de las personas fon u% : : : INICIO
1 | fotocopia de cedula de identidad ultidiscinlinario discapacidad en coordinacién con los profesionales de los Centros de(A ! , , 1
fotocopia de camet de discapacida y P Integral Comunitario ' i i i
H 1
Croquis ! i i E
1
1 1 1
5 | -Bvaluacion previa del Equipo Miembros del Equipo 2. Elabor&ion informes después de la evaluacion y realizar el plan de i i i |
Multidisciplinario Multidisciplinario tratamiento derehabilitacion segun el caso de cada beneficiario i i 5 i i
] [id 1 ]
1 ) 1 1
4 . . . ) . . ] 1 1 1
3 |- Seguir el plan de tratamiento Re_sponsapl_e del Area de 3. Rgal_lzar un seguimiento constgr}te alos beneflcnares_s'sando _ ! ! ! !
Psicomotricidad periédicamente los historiales clinicggara ver la evolucion de usuario 3 ‘4 ! ! !
1 ] 1 1
- I s | | | |
Previ S Unidad de Atenqon a 4. Apoyo en actividades de estimulacion temprana a nifios menorég de i : : i
- Previa coordinacion con padres y| Personas con Discapacidad o - . . o i i i i
4 : p afios capacitar a padres de familia y profesionales que desempefian Y i ! ! !
profesionales Responsable del Area de ? b 1 i i i
- . funciones similares 4 ! ! H H
Fisioterapia ! ! ! !
- Unidad de Atencién a | | | i
o |-Eniranoms o sgender runp T2 o e aeamacaens s | I R
de coordinacién esponsal 1€y opo > O ) g p i i i i
Fisioterapia para la deteccion oportuna de limitaciong®yliscapacidades 5 ! ! ! !
i i i i
-Unidad de Atencion a ' i ; | 6
- Preparar talleres de difusion de Personas con Discapacidad 6. Gestionar y preparar talleres de prevencién de la discapacidad en Centros ' ' ' —
6 | acuerdo ala poblacién con laque BR capa de Educacién Especialyprograma Pan Manitos con el Equipo Mévil df la ! ! ! !
realizara P;i%?:;?g%::' Area de Unidad de Atencién a Personas con discapacidad i H H H
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GESTION026

CODIG@E
PROCESO

SMDHS{ UAPD 11

NOMBRE DEL
PROCESO

Rehabilitacion a domicilio con fisioterapia maévil

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

p Unidad de Atencién a Personas con Discapaci

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
o PROCESQ — = ARCHIVf
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : (=) INTERACCIONES
1 1 1 1
] 1 1 T
1 1
- Recepcion de la Nota de Solicitud de la i E 1 '
persona con los documentos anexos ! ! i |
1 como documentos de fotocopia cgdula 1. Registrar y apertura el.caso 1 ¢ T ; ; { INICIO )
de identidafbtocopia de carnet de -~ ' ' i i
discapacidadroquis de domicilio i i : :
| | | |
1 1
. - e 2. De acuerdo a la evaluacion social realizada se procedera a la derivagion aY ' H i i
> |- Ubicar el domicilio y presencia fis|ca A déed 6N E s d i@sicolodi 2 : H | |
dela persona area que correspondgEducacion =specid@sicopedagogi®sicologia y ! : ! !
- Unidad de Atencién de Fisioterapig) para su debida atencion al usuario ! ! i E
Personas con Discapacidad i E : :
- Documentos de respaldo como Responsable Enfermeria 3. Realizar curaciones periédicamente al paciente y reportar en un cugdra-day— | i i E
3 | Registros de pacientes Seguimiento 3 | ; : :
i i : :
] ] ] 1
1 1 1 )
v | | |
' Programar talleres de prevencion 4. Desarrollar talleres de prevencion y capacitacion sobre la prevencion 4 i i ! !
Elaborar material para la difusion discapacidad en mujeres de t@regizacippara la ejecucion de la activi i E ! !
] 1 ! 1
[} 1 [} 1
[} 1 [} 1
5. Coordinar con instituciones publicas como sedes ministerio de salud ppe= X i i i i
5 |[-Agendar reuniones de coordinacion realizacion de actividades 5 ‘ ; i ' !
i i : :
: : : :
-Documentos de respgitimilla de ' ' | i
registro de participantes de activijaiResponsable de aréidad de 1 H i i
6 fotografias y filmaciones y otros guefgencion de Personas con 6. Elaboracion y Remisién de Informe de Actividad : ;: 6 ! !
consideresegln formato Discapacidad ! ! ' !
predeterminado ! : ! !
i i i i
: : : :
_ . .z 1 1
- Visto bueno a inforsadlo de Unidad de Atencion de Personas 0/r.1Regis’[r,cmencién y archivo de informe i E H RN
7 L Discapacidad Responsable Enfermeria ! ' 1 g
recepcién correctamente llenado H H : :
1 1
] 1 ) ]

H FINAL DEL PROCH3O

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

149




N A NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: 07
OEIERNG AL TNDMG MUNIGIFAL Organo EJeCUthO G ESTIO’\EOZG
CODIGDE NOMBRE DEL 0 oA . o . NOMBRE DE LA UNIDAD |, . > . .
PROCESQ SMDHSCUAPD 12 |50 S ~rcq Curacién y atencion a domicilio de enfermeria movil ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién a Personas con Discapacic
FLUIQGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
’ 1 DOCUMEN = ARCHIVO
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS i @ i i ‘ i INTERACCIONES
- Recepcion de la Nota de Solicitud ! ! ! !
de la persona con los documentos ! ! ! !
anexos como documentos de . u < ¥ ’ * INICIO
1 fotocopia cedula de identidad 1Registrary apertura el caso i i i i
fotocopia de camet de discapacidgd ' : i i
croquis de domicilio Yy | i : i
Ubicar el domicil ia fi [2 ]! | | :
2 | 7-hicareldomiciioy presenciatisica 2. Efectivizar la atencion a domicilio y verificar la situacion del paciente ! ! ! !
dela persona ! ! 1 '
1 1 1 1
1 1 1
3 |- Documentos de respaldo como | - yUnidad de Atencién a 3.Realizar curaciones periédicamente al paciente y reportar en un cuagro de Y i i i i
Registros de pacientes Personas con Discapacidad seguimiento 3“ i i i i
- Programar talleres de prevencion 'F__z.e.sptonsa.ble del Area de 4. Desarrollar talleres de prevencién y capacitacion sobre la prevencién de la i i i i
4 J ; prevenci Isioterapia discapacidad en mujeres de tardasganizacidhpara la ejecucion de la ! ' 1 1
Elaborar material para la difusion actividad ’*4“ ! 1 1 |
| | | |
1
: L 5. Coordinar con instituciones publicas como sedes ministerio de salud|para ! 1 1 H
5 | -Agendar reuniones de coordinacipn R . ! ! 1 1
la realizacion de actividades 1 ' | |
5 |! ' : :
- Documentos de respaldplanilla d |::| i ; ! 1
registro de participantes de actividad i i ! i
6 | fotografiasy filmacionesy otros que 6. Elaboracién y Remision de Informe de Actividad ’ " » :
se considergsegln formato ! ! ! !
predeterminado ! ! ! !
- . 1 1 1 1
7| Visto b_Lfeno a informesello de 7. Registroatencion y archivo de informe i : i i
recepcion correctamente llenado ! | |
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GESTION2026

H FINAL DEL PROCHS$O

CODIGME NOMBRE DEL . L, o ., . NOMBRE DE LA UNIDAD , , . ., . .
PROCESO | SMDHStUAPD 13 |, ~-ran QOrientacién acompafamiento e Intervencion Social ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién a Personas con Discapacig
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTOSE ENTRADA
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ o DOCUMEN BASEDE ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS , ooy | , (55
1 1 ] ]
- Presencia fisica de la persorday i E i E
del tutor portando los documentog ! ! H H
de fotocopia de cedula de identida . ) ) . ! H 1 P i
! | fotocop e camtce scapcicpe et I o = (e )
informe médico croquidactura e P g P i i i E
luz y agugopciona). i i ! !
1 ] ) ]
Yy ] ] ] ]
2 - Aceptaciéon y compromiso de parte 2. Intervencion de trabajo social a través de la identificacion y valoracifn i i i E
del usuario para la atencién al cago Caso 2 i i ! :
- — —]-Unidad de Atencion a —— — —— — ! ' i E
- Coordinacion con el beneficiario ¥ personas con Discapacidad 3. Investigacidnvisita domiciliarigverificacion de las condiciones 1 1 i 1
3 | disponibilidad de brindar la -Responsable de programa socioeconémica®tc.) u/o acompafiamiento al o la beneficiaria segun e 3 T T i E
., 1 1
Informacin Area de Trabajo Sodial casa ' ' l | ;
1 1
1 1
e 4. Realizar el seguimiento al caso para la identificacion de problematicds que i ,: ’ | H
4 | -Presenciafisicade la persona ; N . ) s ! ! , H
presenta el usuario Consolidacién de acciones junto a la beneficiaria | \ : :
Y | i i
” 5. Elaboracién de informe social y derivacién goordinacién con el equipp : i i i
- Informacion recolectada y I ) . : 5 | | | |
5 verificada multidisciplinario para programar acciones que ameritan el casp Slim ! ! ! !
DNAFELCGELCV ! ! ! !
3 - | I | | 6.1
- Informe de acciones realizadas 6. Validacion de resultados y posibles resultados del caso para su 6 | 7 7 T —>
6 | sobre el caso/y resultado de la P hi ) | | 1 I |
misma seguimientgarchivo y cierre del casetc. ! ' i i
1 1
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: 07
CRONBIE KNG A LT MORIC MUBIGIF AL Organo EJeCUtiVO GESTIO,\EOZG
ODI E NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDA . ., . .
SSOCGEGSDO SMDHSt UAPD 14 PI(RDOC ESO Dotacién y accesibilidad para ayudas técnicas para Personas con Discapacid OI(RDG ANIZ ACIONAUL Unidad de Atencién a Personas con Discapacidal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQO
o ELEMENTOSE ENTRADA e ARCHIV
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ; : : ‘ : INTERACCIONES
— | T i :
- Presencia fisica de la persoray ! ! ! !
del tutor portando los documentos ! ! ! !
1 de fotocopia de cedula de identidafl 1 ' ! ' ' NEH :
fotocopia de camet de discapacidad 1. Registro y apertura del caso mediante la entrevisteentacion y el | i i
informe médico croquigactura e luz recoleccion de documentos ' ' i i
Yo i ! i i
~Nota de solicituqopciona). ' ' i i
- Fotocopia de Informe medico o » . . . - . Y ' | i
- Fotocopia de cedula de identidad . Intervencion dg t'rabajo social atray(?s de la revision y yaloramon delo 5 : : ! !
2 | Fotocopia de carnet de documentogrequisitog para la obtencion de la ayuda técnigéo ! ' ! !
di : ) reparacion y mantenimiento de la silla de rueda I i ! !
iscapacidatbpciona). ! ! ! !
- Croquis ! ! ! !
1 1
- Presencia fisica de la personay Y i E 1 H
. S . . ., | | ! !
3 | disponibilidad para la corroboracign - -Unidad de Atenciona 3. Verificacion de la solicitud a través de la visita domiciliaria 3 &———F—nNo | i
de lainformacion Personas con Discapacidad : : ! '
- Silla de rueda de en mal estado Responsable de programa T ' ! !
Area de Trabajo Social ! ' ! !
-informe de trabajo social dé) ! ! : i
4 beneficiarida) y/ o verificacion ocular 4. gestion de viabilidad para la dotacién de la ayuda técnica solicitada : H i i
y llenado de la hoja de evaluacion|de reparacion y mantenimiento de la silla de rueda Sl i i ! !
la silla de rueda en mal estado i i : :
1 1 1 1
- Presencia fisca de la persona y l ' ' i i
documento de identidad ' ' i i
5 |[-Entrega de laayuda técnicasilla {le 5. Dotacién de ayuda técnica o reparacion de sillas a condiciones optima ‘ i | i i
rueda y firma del acta de entregalen i i : :
conformidad del servicio i | J( 6 O !
6. Seguimiento y cierre del caso : i g i
6 |-Documentos de respaldo 6.1. Archivo de Documentos | : ! : ”
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Organo Ejecutivo GESTION2026

OB RNG AL TONGMG MUBIGIFAL

NOMBRE DE LA UNID.
ORGANIZACIONAL

CODIG@E NOMBRE DEL
PROCESO

SMDHSt UAPD 15 Orientacién Atencion e Intervencién psiesocic Legal D Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA
° o) DOCUMEN = ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS N (e INTERACCIONES

- Registro y presencia fisica de la
persona juntamente sus

1 | documentosfotocopia de cedulad 1. Registro y apertura del caso mediante la entrevista al beneficiario
identidad fotocopia del carnet de paralelo ala orientacién que corresponde

discapacidadcroquis de domicilio

(]

INICIO

<
<

i
Lk

- Instrumentos de apertura de cas
ficha de seguimientorisita

[=]

2. Identificacion del problema o necesidades a través de la entrevista yf

2 LTS N intervencién psiceociclegal
domiciliaria instrumento psicolégic ! .
S . . 3 Generacion de Instrumentos técnicos
y juridica. -Miembro del equipo
- Instrumentos técnicqgenerados mulndlsmpll_narlo 4. Diagnostico psicsociclegal y establecimiento de las lineas de acci6
3 - correspondiente ; -
de acuerdo a probleméatica para su intervencién
2 |- Presencias fisicas de la parte 5. Ejecucion de las lineas de accidoordinacionvisita domiciliaria
demandada y demandante gestidn intervencién segln el area profesional
5 - Documentos de respaldo 6. Elaboracion de Informe de actos desarrollados

generados segun lo actuado

- Instrumentos técnicos y
6 | documentos de respaldo generadgs 7. Seguimiento 4o archivo del caso segun la conclusién del caso
segun lo actuado

i FINAL DEL PROCH3D | |
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
IO E R NG AL TONGMG MUBIGIFAL Organo EJeCUthO G ESTIO,\EOZG
CODIGME NOMBRE DEL o Ny q . . - . NOMBRE DE LA UNIDAD |, . 0z . .
PROCESO SMDHS¢ UAPD 16 PROCESO Promocién y difusién del lenguaje y Sistema de Comunicacion Alternativ ORGANIZACIONAL Unidad de Atencidn a Personas con Discapacid
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTOSE ENTRADA
© @ SOCUMEN - ARCHIV)
N R — RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : - () INTERACCIONES
] 1 1 ]
1 |-Redistro de demandas y necesidgd 1. Desarrollo de Plan anual de trabgjtanificacion respaldado y | i | |
de la poblacion cronograma de actividades 1 * T ’ * INICIO

1 ] 1 1
1 1 1 1
2 —Au_torlzacmnes nt_)tas & Informes 2. Coordinacién y gestion del plan y cronograma de actividades 2 | i i |
reuniones de coordinacion ! ' ! !
1 1 1 |
- o .. | -Unidad de Atencién a Personas cqn » o o - ! ! ! '
3 | - Material de Difusion fisica y digitg Discapacidad Responsable de Arg 3. Promocion y difusion de actividades planificadas ! ! ! !
Promocion y Difusién del Lenguaj | i | E
4 - Presencias fisicas dasl del Sistema de Comunicacion 4. Eiecucion v evaluacion de talleres ! ! ! !
participantes Alternativa -Hl y : i : :
1 1 1 1
5 |- Material de certificacion impreso 5. Dotacion de certificacion correspondiente a la participacian y i E i i
planilla de registro de participantes aprobacion de las actividades 9 | H i i
1 1 1 1
1 1 1 1
6 |- Documentacion generada con 6. Registro de participantes y elaboracién de informe de la actividad ‘ i | i
respaldos realizada i ’: i
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Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 07

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION026

NOMBRE DEL
PROCESO

Tramite

para la obtencién de libreta de Servicio Mil{guxiliar D

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

H FINAL DEL PROCHSD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTOSE ENTRADA
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCOMEN : ARCHIY
EINSUMOS : - () INTERACCIONES
L 1 L L
1 ] ] ]
- Unidad de Atencion a Personas cqn i i i i o0
i . - Discapacidad Responsable de Ared de 1 |« T T T INICI
1 Preparacion de la actividad Tramites para la Obtencién de Librgtal. Convocatoria para la recepcion de documentos i f 1 E
de Servicio Militar ' ' i i
35 20 R
- Unidad de Atencion a Personas co ! ! 1 '
- Solicitud mediante nota a Discapacidad Responsable de Areﬂ‘ . . > ) . ! ! ' '
2 | CONALPEDIS Tramites para la Obtencion de Libr t%?Tramlte certficacion de camet de discapacidad i 5 i i
de Servicio Militar 3 |[e—1L N ! !
1 1 1 ]
1 ] 1 1
_ . .z 1
- Preparacion de solicitud para la Unldad d? Atencion a Personas'cm3 Inicio de trdmite ante el ministerio defensa para su revisién y prosecyicion ! Y : 1 E
3 | obtencion de la libreta ante las Discapacidad Responsable de Arep d%\dmi nistrativa para el visto de bueno : i 1 H
) X e Tramites para la Obtencion de Librgta T . T i i
instancias del ministerio de defenda P : H i i
de Servicio Militar 1 | ' !
1 1
- Coordinar através de lalista de |- Unidad de Atencién a Personas con i Si i i i
4 solicitud para que pueda realizar la Discapacidad Responsable de Arepdd€oordinacion con la region militapara la filiacion y entrega de libreta ! ! ' H
afiliacion en los predios de la unidqdTramites para la Obtencion de Librgta ! ! 5 \ H
de discapacidad de Servicio Militar ' ' y L i
1 1 ] 1
- Trabajo Social 5. Gestiones y coordinacion en acto publico i i i i
5 |- Planificacién desarrollada - Equipo Multidisciplinario del ' y p ! ! ! 6 !
Programa i i 1 1
: ! : N
6 - Visto buero a informesello de - Secretariay Jefatura de Unidad  |6. Registrgatencion y archivo de inft i E i i
recepcion correctamente llenado y - REgISto y Ivo de Informe ! ! 1 1
' - ! !
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GESTION026

CODIG@E
PROCESO

SMDHSt UAPD 18

PROCESO

NOMBRE DEL| Apoyo en lo interpretativo a la poblaciéon sorda en diferentes tematicas y problematic
instancias Publicas y Privadas

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

p Unidad de Atencién a Personas con Discapacic

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ

interpretacion de lengua de sefias

- Autorizacion del inmediato superip
presencia en la instancia solicitante

- Documentacion generada de
respaldo de lo actuado

- Documentacién generada de
respaldo de lo actuado

r
Responsable del area de
apoyo en lo Interpretativo a
la poblacion sorda

lenguaje de sefias

2. Realizacién y efectivizacion de la actividad de interpretacion

3. Elaboracién de informede la actividad realizada

4. Seguimiento 4o archivo

ELEMENTOSE ENTRADA
© Q g ARCHIVf

N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS eeee) /5 INTERACCIONES

' Solicitudes recepcionadas para I3 1.RegistrdDe solicitudes y programacion de agenda del interprete del 1 < INICIO )

et B it e

Y

i FINAL DEL PROCH3D )
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Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07

Organo Ejecutivo GESTION2026

CODIGMDE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDA

PROCESO SMDHS¢ UAPD 19 PROCESO Gestion de Oportunidades Sodtcondmica para Personas con Discapacidad ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

DESCRIPCIGNEL PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . sASEDE ey INTERACCIONES
EINSUMOS , R T =5
1 1 ) )
1 1 i i
P 1 1
1 [ Cronograma de actividades 1. Elaboracion del Plan de trabajon lasactividadesy fechas que se 1 < : " " INICIO
(diagrama de Ganit MNP, . f H 1 |
realizaran era gestion | | ! !
1 1
- Documentodnformativosde 2. GestidnY organizaciéde actividades relevantgsara la promocién por H H E E
> respaldode reunionescartas de todos los medios posibles del Programa de Gestiéon de oportunidades > H H | |
aceptacidoncompromisos socioeconémicas para Personas con Discapagdfecioordinacion con 1as| H H 1 1
memorandums de asignacion y otjos diferentesinstancias del GAMEA e Instituciones Externas H H | |
— T | | ! !
rgﬁz@ilngiecir?naaeggfgg?v?; dq 3. Elaboraciéry seguimiento de los informetke avance para lejecucion de H H 1 1
3 fog) rafias p filmae:iones otros J: los proyectos del Programa de Gestiéon de oportunidades socioecondmicas L > 3 1 i
grafias y fiime Y qup para Personas con Discapacidamns ualestrimestrales semestrales y ! ! | |
se considergsegun formato L L | |
. anuales. ! ' 1 |
predeterminado ! ! H H
_ 1 1 1 1
anf:smgt;:egteag?grialg ct)rggrgg 4. Promover y coordinar reuniones con diversos actarefterés(Ministerig P H NO | i
4 |reunién Documentos d?.eom romis de TrabajoMinisterio de JusticiaFNSE ON& Fundacioney otros Que o i 1 1
memor:éndums de asi nacign < promuevan y favorezcan el cumplimiento de las Normativas vigentes | H 1 1
. g favor de las Personas con Discapacidad ! H H
Convenioy otros . » , | ' !
-Unidad de Atencion a Personas 5. Monitorear y reportar los avances ks actividades del Programa de i i i i
. . H 1 . 1 1
5 | Informes Registros escritos y Discapacidad Responsabl_(? de Gestion de):) l:r)?unidades socioecondmicas para Persongs con : 5 : | |
Fotograficos Area de Programa de Gestion dp & le opo P H H i i
oportunidades socioeconémicap__Discapacidad ! ! i i
“Presencia fisica de la persona cor para Personas con Discapacidal ! ! 1 1
I 1 1 1 1
:jr:?g?rg:%dgcﬁggrg:teieelgglig?:'d 6. Se procede al registro del usuarimyeneficiario con Discapacidad en fa :e. i J !
6 p de esp base de datos del Programa de Gestién de oportunid Steseconémica) " 1 4 !
Croquis de domicilid-actura de luz ara Personas con Discapacidad ' | ! !
agua Carnet de discapacidad en cgso P P H 1 ' '
de renovacion H ' ' '
- Presencia fisica de la persona cor] H H ' '
H i 1 1 1
?r:fgfnﬁ’g%dgﬂggrggteds;ﬂg;g?sd 7. Se realiza lainscripcion y apertura de un file con la documentaciéon P 1 i i
o " . . - < : +
7 Croquis de domiciliccactura de luz Personal del beneficiari@amet de discapacidad y cédula de identidad : ! ' '
agug Carnet de discapacidad en cgso ! ! H H
de renovacion ! ! H H
- Instrumentos de entrevista 8. Entrevista para realizar perfiles ocupacionales de las Personas con ! ! H H
8 recoleccién de bas€urriculum Discapacida@PcD} con el objeto de identificar las competencias y ! ! H H
Vitae y Presencia de la persona habilidades en el desempefio de diferentes puestos de trabajo ! ! H H
- Fichas dewpervision 9. Supervisién y seguimiento a los cursos de capacitacién para persong H 1 i i
9 |- Listas de inscritos y asistentes discapacidaddentro del marco de la implementacién de proyectos con H 1 | |
- Informes de Avance Fundaciones y ONG’s ' ' | i
- sz . . n . 2 . . . ! !
- Fichas dewpervision 10. Organizacién y ejecucion de los talleismsminarioscharlas inherentes g i i ! !
10 |- Listas de inscritosy asistentes la inclusién laboral de las personas con discapacidad en el marco d ) | ! !
- Informes de Avance normativa vigente H 1 ' '
. . . - - 2 .z - .z - . - ' '
- Notas de reunién de socializaciéon|de 11. Promocion y difusién de emprendimientos y perfiles de Personas con ! ! H H
11 perfiles discapacidad y padramadres y tutores para Diferentes puestos de 11 ! ! H H
- Registros de las personas inscritas trabaja ! ! 1 1
- Compromisos y otros | | ! !
1 1
. ~ . . . | | ! '
12 |- Fichas de seguimiento 12. Reallzar el acompa_namle‘rjto a las Personas con Discap&eidby 12 ! ! ! !
favorecidos con la inclusién labaral | | ! !
1 1
_ Actas de reunién 13. Coordinar con efrea Direccion de Ferias y Mercados para la gestior ¢ H 1 E E
. 2 : 1 )
13 | Compromisos y otros ;ﬁ&(;réizgslsglr?;gg;stos de ventéss®lo si el caso corresponde a una ' ' ! !
1 1 IS !
14 |° Ficha deReferencia 14. Coordinar la atencién de los usuarios seglin corresponda con los otfos 1 1 :' ( o ( ) ! INICIO
- Informes programas de la unidad A A 1 1

H FINAL DEL PROCHS$O

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional | 157 \



OB RNG AL TONGMG MUBIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07

GESTION026

CODIG@E
PROCES

SMDHS{ UAPD 20

NOMBRE DEL
PROCESO

Pago del Bono Mensual a la Persona con Discapacidad

NOMBRE DE LA UNID.
ORGANIZACIONAL

DUnidad de Atencion a Personas con Discapaci

ND

ELEMENTOSE ENTRADA
EINSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROC ESﬁA

ON>

(oaos )

Rcyé

INTERACCIONES

- Resultados de la gestién anterior

requeridas

pago de Bono

datos estadisticos de personas cof L{mdad d_e Atencion a Persona§ € Elaboracién de plan anual de trabajo y presupuestos en base a datoq
1 . : Discapacidad Responsable de ared det o
discapacidadpresupuesto y POA estadisticos y resultados <
2 pago de Bono 1 |«
inicial -
2 I Plan anual de trabajo y presupuestfbuig(':iad ggeﬁggogsszg{: car;azrceca énstalacién y verificacion de los requerimientos mate rialesursos
aprobada pa P ] ﬁlumanos y tecnoldgicos para el pago alas personas con discapacidad|
pago de Bono 2
) i?g;t;o'gn‘t);iqs::gaszjg&cl)cdjn:Zn i Unidad de Atencion a Personas cgn l
3 [|Persona g .E)iscapacidad Responsable de areadi&jecucion de los pagos y atenciones requeridas &
exigidos por ley para ser beneficiarfio
pago de Bono
del bono
- Eiecucion de los pagos v atencionk Unidad de Atencion a Personas cgn
4 ] pagos y iscapacidad Responsable de areg4iénformes mensuales e informe final sobre el avance del pago
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Manual de Procesos y Procedimientos
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CODIGME
PROCES

NOMBRE DEL
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD,
ORGANIZACIONAL

SMDHSt UAPD 21 Centro de Rehabilitacion para personas con Discapacidad Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
° PROCESQ N Z ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (ot /6 INTERACCIONES
: : 1 1
- Presencia fisica de la persona paJa &lnidad de Atencién a Personas cpl ) N ! ! | 1
1 | llenado de la ficha de antecedentgs Bistapacidad Responsable del Arg arld?eeallzar la apertura de caso para la evadizghosstico 1 |« ' } y INICIO
persona con discapacidad Psicologia ' ' i i
1 1
1 1 1 1
1 1
-Unidad de Atencion a Personas con Y i i : i
2 |-Presencia fisica de la persona Discapacidad Responsable del Arg2.dgeguimiento psicoldgico a los casos registrados 2 1 1 i i
Psicologia ' ' i E
1 1
-Unidad de Atencién a Personas con Y i i i E
3 | -Presencia fisica de la petsona Discapacidad Responsable del Arg& dRealizar un plan de intervencion psicol6gica ifolfid@chkdypara coadyuyar, 3 ! ! 1 '
Psicologia la salud mental y emocional de la persona con discapacidad H H 1 '
] ] ] ]
1 1 1 1
- Elaboracion de informe a solitud de Unidad de Atencion a Personas ¢ " ) NN L ’ 1 1 v i '
4 | equipo multidisciplinafminstitucior] Discapacidad Responsable del Arg g‘ﬁaﬁa:?gggc:?:agg ?E;?ﬁlssﬁiz%ﬂgéﬁégz acuerdo a requerimiento defl equipo | | E‘f\‘ i E
Extema Psicologia P ; i i !
1 1
1 1 1 1
] ] ) ]
_ . .z 1 1
- Solicitud #p peticién verbal de la U”'dad d_e Atencicn a Personas ¢ o sistencidyacompafiamiento a personas con discapacidad que son|vi ‘E : H H
5 Discapacidad Responsable del Arga ) : ; 5
Persona ; p \tiheracion de derechos ante instancias que carresponda Y ! i i
Psicologia | 1 i i
] 1 ] 1
-De acuerdo a vulneracién de derdc] %%idad de Atencion a Personas con Y E E E i
6 Blscapacidad Responsable del Arg&.deealizar visitas domiciliafield sidades Educativas 6 ! ! H |
que presente la persona Psi . ! ! ' H
sicologia ! ! : :
1 1
- i 1A A 4 1 1 1 1
- Identificacion del problema y hojald U_mdad d_e Atencion a personas ¢ '7 Coordinacién del caso con instituciones publicas y pertinentes para |a a el i i E
7 p yhoj Blscapaadad Responsable del Arga de - ) ) 7 1 !
coordinacion para referir el caso - . vaso en situacion de vulneracion derechos ! ! 1 !
Psicologia i i i i 8
1 1 L] ! 3
N N 1 1 T T ld
8 | Visto b_l{eno ainforsadlo de - Secretaria y Jefatura de Unidad | 8 Registratencion y archivo de informe i i i i
recepcion correctamente llenado | | | |
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