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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
“M.P.P.”

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacién
acorde al Rediseno de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal 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 dreas y/o unidades organizacionales, realizando la actudlizacion de los procesos vy
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en
sus diferentes dmbitos.

Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la
denominacién “Formulacién de Procesos”, que representa un resumen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servird para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBIETIVO

El Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto como Institucidon PUblica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccion de las necesidades de la poblacién 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 poblacién.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en forma
sistemdtica, 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 ldgico y
en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacién entre las distintas dreas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autbnomo 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 Plurinacional, en el articulo 232 sefiala: “La Administracién PUblica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, éfica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.”

b) Ley No. 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdanez”, del 19 de julio de 2010, que
en su articulo 34, “El gobierno autdénomo municipal estd constituido por: I. Un Concejo Municipal, con
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el dmbito de sus competencias. Estd integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacién, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidas y
elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademds por autoridades encargadas de la administraciéon, cuyo
nUumero y atribuciones serdn establecidos en la carta orgdnica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde serd elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o
concejales por mayoria simple”

c) Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES Articulo 1. (OBJETO). Manifiesta: “La presente Ley tiene por objeto regular
la estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera
supletoria” y en el CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Arficulo 24. (ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA). Contempla la conformacién del ejecutivo municipal.

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

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

f)  Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién y el Enriguecimiento llicito “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
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 Funcién Publica de 03 de
noviembre de 1992.

i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica
de 29 de junio de 2001.

i) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema
de Organizaciéon Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE -SOA) 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.

[)  LeyMunicipal N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio
de El Alto 2021 - 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 cardcter técnico establecido en las Normas
Bdsicas del Sistema de Organizacidén Administrativa (NB-SOA) es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en
todas las dreas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autébnomo Municipal de El Alto, segUn la estructura vigente, asi como 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 Procedimientos, la formulacion de los mismos serd
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle
de los procedimientos para su posterior coordinacién, implementacién y ajuste en el manual de Procesos y
Procedimientos a fravés 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 identificacién, andlisis, desarrollo y actualizacién de los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo q;

i) La actual estructura organizacional;

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

iiii) 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 aplicacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos, “TODAS
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
ALTO". La Direccién de Planificacién a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la
cenftralizacién de informacién en coordinacion con las demds unidades organizacionales para el ajuste y la
adecuacién de informacién en los formularios disenados y establecidos para la actualizacién y posterior
aprobaciéon del presente manual de Procesos y Procedimientos.

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

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

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

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACION Y
SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL
DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION
METROPOLITANA.
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8. DESCRIPCION DE LOS EJES ESTRATEGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO “AJAYU”

EJE ESTRATEGICO OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacién territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territorial prevé
no sélo espacios destinados a viviendas y fabricas, parques industriales, sino
también considera espacios publicos de esparcimiento que permitan una ciudad
con calidad humana, asi como también espacios resilientes con la naturalezay
el medioambiente que garanticen los derechos de la madre tierra y la proteccion
de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

Gobernanza Construir  las  condiciones  de
Territorial: Ciudad habitabilidad, funcionalidad y
Verde sustentabilidad, para un municipio

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacion del ser
Desarrollo humano integral, con dignidad, = Garantizaruna atencion integral de la salud y educacion accesible para todos los

Humano: Ciudad mediante la equidad e igualdad de | Sectoressociales, sin violencia, atacando las causas estructurales, con proyectos
con Garantia de oportunidades, con garantia a sus | Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad socialy de género que

Derechos con derechos fundamentales, con | garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y
identidad cultural, asentada en los | habitantes del Municipio de El Alto.

valores comunitarios.

Salud y Educacion,

sin violencia

Dinamizar y dignificar la produccion, el
comercio y el empleo generando un
entorno institucional, legal, financiero y
socio productivo favorable para la
construccién de la economia plural.

El comercio informal, la iniciativa industrial y artesanal, propias enfocadas en las
potencialidades del Municipio son parte esencial de la economia local, por lo que
en lugar de descartarlos, merecen apoyo y respuestas integrales hacia una
reactivacién econémica y productiva consecuentes con la realidad altefia.

Fortalecimiento Garantizar el acceso a la informacion,
Institucional: aplicando tecnologia digital, para
Gobierno alcanzar mayores niveles de efectividad

Abierto y y transparencia en la gestién municipal.
Transparente

Acercar el Gobierno Auténomo Municipal a la ciudadania, con una gestion de
corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacion, participacion y
control social, |a ética publica y transparencia.

Fuente: Plan de Gobierno “AJAYU”

9. VALORES

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

siguientes aspectos:
CALIDAD LIDERAZGO
. -
o“ 'ﬂ

COMPROMISO

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALES

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERO

TRABAJO
EN EQUIPO

IGUALDAD )

TRANSPARENCIA

IMPARCIALIDAD RESPONSABILIDAD

FUENTE: UDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

A continuacién, 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 Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025.
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10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
INTEGRAL- S.M.D.H.S.1.

UNID. PAG.
ORGANIZACIONALES
S.M.D.HS.I. % E\ab%r_acic')_r} del proglrama_operativo anL‘Ja\ P_QA&/ plresupues_tp igst‘i't)l.éc/;onal
; AR . Coordinacion para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de
Secretaria Municipal de 3. Proceso de cogtratacio’r%de bienesyy servicios !
Desarrollo Humano y Social 4. Coordinacion de actividades Deportivas intrainstitucionales.
5. Elaboracion y suscripcion de acuerdos y convenios intergubernativos e interinstitucionales
Integral
1. Coordinacion con Organizaciones Gubernamentales, no Gubernamentales y Civiles para fortalecer alianzas estratégicas.
Direccidon de 2. Coordinacion Interna de la Direccion de Nifiez, Género y Atencion Social
Nifiez, Género 3. Elaboracion, ejecucion y seguimiento del POAéPrograma Operativo Anual)
? v oy 4. Elaboracién, promocion, difusion y cobertura de las actividades ejecutadas por la Direccidn bajo sus cuatro unidades
Atencidn Social dependientes. con Organizacién
5. Recepcion de Documentacion — manejo de la correspondencia
1. Promover Politicas Publicas referidos a Ta Infancia, Nifiez y Adolescencia.
2. Coordinar con las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia (DNA) acciones destinadas a la defensa, protecciony
restitucion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
3. Establecer Alianzas Institucionales de Cooperacion y Fortalecimiento en favor de la Infancia, Nifiez y Adolescencia.
4. Controly Supervision del Programa Municipalde Desarrollo Infantil “Pan Manitos” y el Programa Promocion de Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes.
5. Fortalecimiento de las capacidades del Personal operativo del Programa Municipal de Desarrollo Infantil “Pan Manitos” y
el Programa Promocion de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
6. Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del POA
. 7. Fortalecimiento de las capacidades de Liderazgo de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el municipio de El Alto.
Unidad de Ia 8. Acompafiamiento y fortalecimiento del Comité Nifia, Nifio y Adolescente.
Infancia, Nifiez y 9. Apoyo en la elaboracion del Plan de Trabajo, actividades e Informes, del Comité de Nifia, Nifio y Adolescente.
Adolescencia 10. Promocion de los Derechos, Prevencion del Embarazo Adolescente y de la Violencia en favor de Nifias, Nifios y
Adolescentes.
11. Compra de Alimentos Secos.
12. Supervision de la Distribucion de Alimentos Secos a Centros Infantiles.
13. Suscripcion y/o renovacion de Acuerdos Interinstitucionales para el funcionamiento de los Centros Infantiles.
14. Acreditacion de los Centros Infantiles en Coordinacion con el Servicio Departamental de Gestion Social (SEDEGES)
15. Adquisicidn e instalacion de Cdmaras de Seguridad en los Centros Infantiles.
16. Modalidad Indirecta del Programa “Pan Manitos” para madres, padres y cuidadores a través de plataformas virtuales.
17. Preinscripcion e inscripcion de nifias y nifios a los Centros Infantiles “Pan Manitos”.
18. Otorgacion de Credenciales a nifias, nifios de los Centros Infantiles “Pan Manitos”.
19. Sistema de Informacion del Programa Municipal de Desarrollo Infantil “Pan Manitos”
1. Coadyuvar y Realizar Seguimiento del POA
Unidad de la 2. Administracion de Documentos de la Unidad. ) o
X 3. Coordinacion Interinstitucional con instancias publicas, no Gubernamentales y la Sociedad Civil
Mujer 4. Difusion y Promocién de Actividades
5. Capacitacion, Formacion y Seguimiento
1. Recepcion de correspondencia y emision de informes notas y otros
2. Establecer redes de prevenciony atencion a las Nifias, Nifios y Adolescentes.
DNGAS 3. Restitucion de los derechos vulnerados de los NNA, s de los diferentes centros de acogida.
4. Atencidn a nifios, nifias y adolescentes las 24 horas en el albergue transitorio
5. Recepcidn y atencidn de casos psico- socio- legales de nifios, nifias y adolescentes.
6. Campafia de prevencion de la violencia contra los nifios, nifias y adolescentes con el equipo de prevencion
7. Contratacion de bienes para equipamiento para las DNA's
8. Contratacion de profesionales para las DNA's
9. Emisidn de permisos de viaje a nifios, nifias y adolescentes en terminal de buses, aeropuerto y terminal interprovincial
10. Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto/ drea de procuraduria
Unidad d 11. Atencidn de casos de Defensorfa de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto / drea de abogado
nidad de 12. Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto / area de psicologia
Atencion 13. Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto / drea de trabajo social
Integral a la 14. Programa de Integracion a la Sociedad de Personas en Situacion de Calle
Familia 15. Contratacion de profesionales para los SLIMS
16. Compra de material y equipamiento de los SLIM’S
17. Campafia de prevencion de la violencia intrafamiliar con el equipo de prevencion de la violencia intrafamiliar de SLIM’S
18. Atencion de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Aﬁo/érea de procuraduria
19. Atencion de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de abogados
20. Atencidn de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de E| Alto/ drea psicologia de SLIM’S
21. Atencidn de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de trabajo social
22. Atencion a mujeres victimas de violencia las 24 horas en el Refugio Transitorio de la Mujer Altefia
23. Espacio de atencion, intervencion terapéutica en el drea de salud mental, con acompafiamiento individual, familiar y
%rupal hacia personas que sufrieron violencia en sus diferentes categorias
24. Espacio de atencién a gruﬁ::os de autoayuda, conformando una red de apoyo para superar problemas en comun
25. Espacio dedicado a la implementacion de técnicas orientadas a reducir niveles de estrés.
1. Promover consolidar y fortalecer la proteccion y el ejercicio de los derechos humanos de las personas con diversa
orientacion sexual e identidad de género
2. Consolidar alianzas estratégicas que permitan trabajar el enfoque de orientacion sexual e identidad de género hacia la
comunidad en su conjunto
3. Promover normativas municipales relacionadas al ambito de su competencia
Ul'“C'aPI de 4. Desarrollar planes y programas destinados a fortalecer el ejercicio de los derechos humanos libres de discriminacién de
Poblaaones las personas con diversa orientacién sexual e identidad de género
Diversas 5. Ofrecer y realizar ciclos de conferencias, talleres, proyecciones de video debate para la actualizacion y desarrollo
permanente al personal de la administracién publica y privada
6. Desarrollar un registro administrativo actualizado de datos de la poblacién LGBTIQ + con la que se trabajara.
7. Revisar las politicas laborales para eliminar la discriminacidn basada en la orientacion sexual e identidad de género
8. Revisar las politicas educativas para eliminar la discriminacién basada en la orientacién sexual e identidad de género
1. Revision y visto bueno de carpetas para contratacion de consultorias, adquisicion de refrigerios, artes graficas y visto
Direccion de bueno de informes para las carpetas de pago. o .
Desarrollo 2. Coordinacién con ONG, instituciones externas y con organizaciones sociales. )
3. Elaboracion de informes de ejecucion fisica - financiera para el respectivo seguimiento de la ejecucién del POA.
Integral 4. Supervision y Coordinacion de las actividades y proyectos, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente que
protege al grupo meta
1. Compra de alimentos, material, equipamiento para la unidad
2. Contratacion de profesionales para la unidad de Adultos Mayores
3. Atencion de casos psico-socio-legal en la defensoria del adulto mayor (conciliaciones y patrocinio legal)
Unidad de 4. Servicio del hogar transitorio para adultos mayores 24 horas
5. Fortalecimiento de la vejez activa y salud integral
Adultos . <
6. Fortalecimiento de potencialidades del adulto mayor
Mayores P . ) ) P ’ .
7. Difusion de leyes y derechos y prevencion del maltrato y la violencia contra adultos mayores “por una vida plena digna
libre de violencia”
8. Credencial Unica de beneficios del adulto mayor
1. Proceso administrativo para ejecucion de proyectos del POA (contratacion de consultor de linea).
2. Proceso administrativo para ejecucion de proyectos del POA (equipos, materiales, suministros y servicios)
DDI 3. Promocidn y difusion de temdticas sobre discapacidad
4. Habilitacion y rehabilitacion de personas con discapacidad
5. Orientacion, atencion e intervencion social y derivacion a las dreas correspondientes para la rehabilitacion
6. Atencion, evaluacion diagndstico y sesion psicoterapéutica individual y de familia
7. Atencidn, evaluacion ?/ seguimiento para la rehabilitacion de la persona con discapacidad en los centros a través del area
de educacion especia
Unidad d 8. Atencion y rehabilitacion en los centros a través de la atencion del drea psicopedagogica
nidac de 9. Atencion y evaluacidn diagndstico y plan de tratamiento en los centros a través del area de fisioterapia
Atencion a 10. Atencion y rehabilitacion en los centros a través de la atencion del area de psicomotricidad
Personas con 11. Rehabilitacion a domicilio con fisioterapia movil
Discapacidad 12. Curacion y atencion a domicilio de enfermeria movil
P 13. Orientacion, acompafiamiento e intervencion social
14. Dotacion y accesibilidad para ayudas técnicas para personas con discapacidad
15. Orientacion, atencidn e intervencion psico socio legal
16. Promocidn y difusion del lenguaje y sistema de comunicacion alternativa
17. Tramite para la obtencion de libreta de servicio militar auxiliar D
18. Apoyo en lo interpretativo a la poblacién sorda en diferentes tematicas y probleméticas e instancias publicas y privadas
19. Gestion de oportunidades socioecondmicas para personas con discapacida
20. Pago del bono mensual gara personas con discapacidad graveJ muy grave
21. Centro Integral de Rehabilitacion para Personas con Discapacidad
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22.

Centro Integral Psicopedagdgico Inclusiva Renueva

DD

Direccién de
Deportes

pwnE

. Elaboracidn de carpetas, modalidad ANPE, compras menores y partidas 121.

. Almacenamiento y distribucion de material deportivo.

. Funcionamiento del bus del deporte

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

Fortalecimiento Deportivo.

Unidad de
Infraestructura

[SYGENTHNTE

. Elaboracién de carpetas de inversion y gasto

Mantenimiento y/o reparacion de escenarios deportivos

. Supervision de obras

Administracién de escenarios deportivos

. Funcionamiento de la piscina semiolimpica
. Funcionamiento del Estadio de Futbol Municipal de El Alto

Centro de
Fortalecimiento
Deportivo

NouAwWN

. Adquisicidn de materiales y/o equipos para la realizacion de actividades y eventos deportivos en los niveles recreativo,

formativo y competitivo.
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
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL INTEGRAL CODIGO: SMDHSI
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)

- Comunicacion interna de la
Secretaria municipal de gestién
institucional donde se da a
conocer el inicio del proceso de | OBJETIVO:

NOMBRE: Elaboracion del Programa Operativo Anual POA y Presupuesto Institucional

Contar con un presupuesto operativo anual orientada a elevar y promover la cultura
en todos sus ambitos.

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

. » ) e g . ., - Ley N° 1413 Presupuesto Nacional, D.S. 181 D.S. 4453; - RE-SABS - D.S. 4285 K » g
- Direccidn de planificacién. - Directrices de formulacion . , - Direccién de Deportes. que responden a demandas
. . . . . Medios Electrénicos . L i . L .
- Direcciones dependientes presupuestaria emitidos por el - Direccién de Nifiez Género de la poblacién orientadas a
1 de la Secretaria Municipal drgano rector. - Ley 031 Marco de Autonomias, Ley 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales y Atencion Social. elevar calidad de vida y
de Desarrollo Humano y - Techo presupuestario para la EIEOF(;L}i';A;(’Z\:ZO DE - Ley General para Personas con Discapacidad - Direccion de Desarrollo atencion a la poblacion
Social Integral. prograr.n’auon de ;.)royectos en ' - Ley 348 Integral p/Garantizar a las Mujeres, Ley 369 Personas Adultos Mayores Integral. VULNERABLE.
educacién y atencién de la o -~ N
poblacién vulnerable. - Ley 548 Cddigo Nifia, Nifio, y Adolescente
- Documento de POA - Ley Municipal N2 777
presupuesto. - Otras Disposiciones relacionadas
RIESGOS IDENTIFICADOS: No incluir toda la demanda solicitada de la poblacidn. COD. DE PROCESO: SMDHSI - 01
- No aprobar en los plazos establecidos el POA o el ajustado correspondiente. PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
e INICIO DEL PROCESO Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
- POAYy presupuesto aprobado de la . L. L. ) »
gestion. NOMBRE: Coordinacion para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del POA
- Instructivos de reunidn de trabajo.
- Actas de reunion. OBJETIVO: Mejorar el desempefio en la ejecucion fisica y financiera de los proyectos y actividades
Comunicacién interna designando a ' inscritas en el POA institucional.
representantes de coordinacion de
cada unidad organizacional. - Constitucién Politica del Estado, - Secretaria Municipal de
- Secretaria Municipal de - Documentos de justificacién técnica . ) Desarrollo Humano y
Desarrollo Humano y de proyectos. ) Ley 1178, Ley N* 1413 Presupuesto Nacional Social Integral. - Proyectos y actividades
Social Integral. - Ciclode Zjecuc'on y herramientas - D.S. 181 D.S. 4453; - RE-SABS - D.S. 4285 Medios Electrdnicos - Direccién de Deportes. ejecutados segun plazos y
. - internas de seguimiento. . ., Lo . . . .
- Secrgtérla |V.|l:II’1ICIpa| de - Detalle de proyectos y actividades - Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion - Dlrecuo.r) de N|.nez Género modallda.ldes: inscritos en el
2 A.dmlnlstraaon ¥ programadas. DOCUMENTODE | - Ley 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales ¥ ‘Aten-cllon social. POA Institucional.
Finanzas. - Reporte de ejecucién financiera REFERENCIA: ] ) - Direccion de Desarrollo
SIGEP. - Ley General para Personas con Discapacidad Integral.
Listado de proyectos ejecutados - Ley 348 Integral p/garantizar a las mujeres, Ley 369 Personas Adultos Mayores
inscritos en el POA.
Reportes de ejecucion financiera - Ley 369 Personas Adultos Mayores
SIGEP. - Ley 548 Cddigo Nifia, Nifio, y Adolescente
Evaluacién de acuerdo indicadores -0 . .. laci d
establecidos tras Disposiciones relacionadas
RIESGOS IDENTIFICADOS: No incluir toda la demanda solicitada de la poblacién. COD. DE PROCESO: SMDHSI - 02
- No aprobar en los plazos establecidos el POA o el ajustado correspondiente. PLAZO: 12 meses
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Proyecto y presupuesto inscrito NOMBRE: Proceso de contratacion de bienes y servicios
en el POA institucional del
GAMEA aprobado. OBJETIVO: Apoyar el desarrollo de actividades propias de la SMDHSI y sus direcciones.
- 3 cotizaciones de bienes y
servicios.
- Carpeta con el proceso de
contratacién segin modalidad.
- Documento preventivo.
- Memorandum de designacion
comision de calificacion, - Constitucion Politica del Estado,
propuesta de los proponentes. - ley 1178 - Técnico armador de
- Secretaria Municipal de - Numero de registro de carpeta. B . carpetas Secretaria
Desarrollo Humano y - Carpeta con el proceso de - Ley N° 1413 Presupuesto Nacional Municipal de Desarrollo - Adquisicidn de bienes y
Social Integral. contratacién segun modalidad - D.S. 181 D.S. 4453; - RE-SABS - D.S. 4285 Medios electrénicos Humano y Social Integral. servicios de acuerdo a la
- Secretaria Municipal de con proceso concluido en la - Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion - Direccion del Tesoro necesidad de la Secretaria
3 A.dmlmstrauon y unidad d? adquisiciones y DOCUMENTO DE - Ley 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales l\/!unlc!;l)al. - . Municipal.
Finanzas. contrataciones de obras REFERENCIA: - Direccién administrativa.

menores.
Carpeta con el proceso de
contratacién segin modalidad.
Numero de registro de carpeta.
Fotocopia de orden de compra
(ODC).

Acta de entrega de bienes segun
corresponda.

Carpeta.

Carpeta con todos los requisitos
y descargos correspondientes

- Ley General para Personas con Discapacidad
- Ley 348 Integral p/Garantizar a las Mujeres
- Ley 369 Personas Adultos Mayores

- Ley 548 Cddigo Nifia, Nifio, y Adolescente

- Ley Municipal N2 777

- Otras Disposiciones relacionadas

Comisién de recepcion

RIESGOS IDENTIFICADOS: No ejecutar el proyecto de acuerdo a normativa vigente.

COD. DE PROCESO:

SMDHSI - 03

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
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- X - Ley 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales
solicitudes realizadas.

- Ley 548 Cddigo Nifia, Nifio, y Adolescente
- Ley 804 Ley del Deporte

- Ley Municipal N2 777

- Otras Disposiciones relacionadas

N A NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
1 Al TN Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
e Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Coordinacion de Actividades Deportivas Intrainstitucionales.
OBIJETIVO: Desarrollar de manera éptima las actividades programadas.
- Constitucion Politica del Estado,
- Secretario Municipal de - ley 1178
Desarrollo Humano y . .
Social Integral. - Informes - Ley N° 1413 Presupuesto Nacional - Secretario Municipal de
- Director de Deportes - Autorizacién del Secretario - D.5. 181 D.S. 4453 y otros Desarrollo Humano Social
4 - Director de Cultura Municipal DOCUMENTO DE - RE-SABS - D.S. 4285 Medios Electrénicos Integral - Actividades coordinadas y
- Requerimientos o REFERENCIA: - Director de Deportes. efectuadas de manera

Optima.

INICIO DEL PROCESO

. L . L . COD. DE PROCESO: SMDHSI - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Suscripcion del acuerdo o convenio sin cumplir los procedimientos establecidos.
PLAZO: 12 meses
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCESO)

Elaboracion y Suscripcién de Acuerdos y Convenios Intergubernativos e
NOMBRE: s e .
Interinstitucionales
Elaborar y suscribir acuerdos y convenios en beneficio de estudiantes de educacion
OBJETIVO: ., .
regular y la poblacién vulnerable del municipio de El Alto.
- Documentacion (Notas De - Constitucion Politica del Estado,
- Organismos de Solicitud, Informes De Unidades - Ley 1178
financiamiento Organizacionales) De
I ! .I, v g. IZ.,I ) - Ley N° 1413 Presupuesto Nacional
cooperacion Motivacion Del Proceso.
internacional. - LEY MUNICIPAL N2 087. - D.S. 181 D.S. 4453; - RE-SABS - D.S. 4285 Medios Electrénicos
- Fundacionesy - Normativa Vigente. - Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion
5 organizaciones no - Carpeta arm.alda con L - Ley 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales
gubernamentales. documentacién de motivacién DOCUMENTO DE . .
- Personas naturales o del proceso, informes técnico, REFERENCIA: - Ley General para Personas con Discapacidad
juridicas, publicas y financiero y legal. - Ley 348 Integral p/Garantizar a las Mujeres
privadas. - Acuerdo o convenio aprobado - Ley 369 Personas Adultos Mayores
por DGAL. o - .
- Ley 548 Cédigo Nia, Nifio, y Adolescente
- Ley 804 Ley del Deporte
- Ley Municipal N2 777
- Otras Disposiciones relacionadas

Secretaria Municipal de
Desarrollo Humano y
Social Integral.

Direccién de Educacion.
Direccién de Nifiez,
Género y Atencion Social.
Direccién de Desarrollo
Integral

Direccion General de
Asesoria Legal.

- Acuerdos y convenios
suscritos en beneficio de la
poblacién del Municipio de El
Alto.

RIESGOS IDENTIFICADOS: : Suscripcion del acuerdo o convenio sin cumplir los procedimientos establecidos.

COD. DE PROCESO:

SMDHSI - 05

PLAZO:

12 meses
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI - 01

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Elaboracion del Programa Operativo Anual POA y Presupuesto Institucional

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

- Comunicacion interna de la
secretaria municipal de Gestion
Institucional donde se da a conocer
elinicio del proceso de formulacién
del presupuesto institucional para la
gestion siguiente.

- Directrices de formulacion
presupuestaria emitidos por el
drgano rector.

- Techo presupuestario para la
programacion de proyectos y
atencion de la poblacidn vulnerable.

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

1. Levantamiento de demanda para la provisién de los servicios para la
atencion de la poblacién vulnerable.

- Comunicacién interna de la
Secretaria Municipal de Gestién
Institucional donde se da a conocer
el inicio del proceso de formulacion
del presupuesto institucional para la
gestion siguiente.

- Directrices de formulacién
presupuestaria emitidos por el
drgano rector.

- Techo presupuestario para la
programacion de proyectos en
Educacion y atencidén de la poblacion
vulnerable.

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

2. Formulacién del presupuesto preliminar POA.

- Documento de POA presupuesto.

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral.

3.Remisién del POA presupuesto para la siguiente gestion a la Direccién de
Planificacion dependiente de la Secretaria Municipal de Administracion y
Finanzas.

- Ley municipal.

- Concejo Municipal.

4. Aprobacién del POA y presupuesto institucional de la SMDHSI.

- Comunicacion interna de la SMGI
para la presentacion de presupuesto
adicional/reformulacion a ser
incorporado en el presupuesto
ajustado.

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

5. Elaboracion de presupuesto institucional reformulado de la SMDHSI.

- Documento de presupuesto
reformulado.

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral.

6. Remisidn de POA y presupuesto institucional reformulado de la SMDHSI a
la Direccién de Planificacion dependiente de la Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas.

- Ley municipal.

- Concejo Municipal.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Aprobacion del POA y presupuesto reformulado de la SMDHSI.

< FINAL DEL PROCESO ->

NOMBRE DE LA UNIDAD , . .
ORGANIZACIONAL: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ARCHIVO,
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. o Z
RN AT SatoMD UL Orgqno Ejec utivo GESTION: 2026
G B SMDHSI -02 NOMBRE DEL Coordinacion para el seguimiento y evaluacion de la ejecucién del POA NOMBRE DE LA UNIDAD Secretaria Municipal de D lloH Social Integral
PROCESO PROCESO: P g Yy ) ORGANIZACIONAL: ecretaria iVMiunicipal de Desarrollo Humano y Social Integra
A ETEs B ETHamA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS RV INTERACCIONES
E INSUMOS
) 1 ]
- POAYy presupuesto aprobado de la INICIO: ! ! H
. R - . : ! ! H i :
gestion. . L. . Secretaria Murnupal de Desarrollo 1. Reunién de coordinacién para agendar el trabajo a realizar conjuntamente 1 R ' i e
- Instructivos de reunion de trabajo Humano y Social Integral. N L R L. H ! 1
1. . con las unidades organizacionales de la SMDHSI sobre la ejecucién del POA. | ! )
- Actas de reunion. ' ' H
) 1 !
- Secretaria Municipal de Desarrollo v H H E
. P . : . sz 1 1
Comunicacion interna d‘e51g-nlando a [ Humanoy SOCIE.” Int‘e‘gral, DI':?CCI()n 2. Designacién de los representantes de cada unidad organizacional para 2 H H |
representantes de coordinacion de de Deportes, Direccién de Nifiez, . . A, ' ' !
. R ) . . . realizar el trabajo de coordinacion. | ' |
2. | cada unidad organizacional. Genero y Atencién Social, Direccién ' ' !
de Desarrollo Integral. E E !
- Cronograma de trabajo N3 | i E
- Documentos de justificacion técnica | - Secretaria Municipal de Desarrollo i i !
. " s 1
3. de proyectos Humano y SOCIBI. Intgglral, Dlrecflon 3. Definicion de un plan, cronograma de trabajo para seguimiento y g i | !
-Documentos de estructura de Deportes, Direccion de Nifiez, . . g . P ! ! !
. s . . L evaluacion del POA e identificacion de indicadores. ' ' !
organizacional. Genero y Atencién Social, Direccién ! ! H
- Ciclo de ejecucidn y herramientas de Desarrollo Integral. ! ! H
internas de seguimiento. ! ! H
1 1 1
- Requerimientos y/o demandas | i E
establecidas. : : !
- Detalle de proyectos y actividades ! ! !
programadas. R . L 1 | !
- Reporte de ejecucidn financiera Secretaria Mynlt:lpal de Desarrollo 4. Recopilacion, centralizacion y distribucién de la informacién. | | |
4. Humano y Social Integral. ! !
SIGEP. ! ! |
- Poa inicial y ajustados. ! ! |
- Acta de conformidad. ! ! 1
- Actas de recepcién. ! ! H
1 1 !
| | !
- i 1
Actas de entrega de Fo_n_formldad. - Secretaria Municipal de Desarrollo H H '
- Actas de entrega definitiva N ) o, ] | !
. Humano y Social Integral, Direccidon . s . L. - . L. L ! ! H
(infraestructura). . L, ™ 5. Revision y andlisis de informacidon periédica de la ejecucion fisica y ' ' H
. . . de Deportes, Direccidon de Nifiez, ) . - . o ! H |
5. | - Reportes fisicos y financieros de L. . . L financiera de los proyectos y actividades de las unidades organizacionales. ' ' H
. Genero y Atencién Social, Direccién ! ! H
cada unidad. de Desarrollo Integral : : H
- SEGIP POA. gral ' ' !
1 1 1
- Elaboracién de informes periddicos. H H H
Reportes de ejecucidn financiera - Secretaria Municipal de Desarrollo H H 1
SIGEP. Humano y Social Integral, Direccién -, ) - L H H i
6. . e . L. - 6.Elaboracion de reportes/informes de seguimiento de evaluacién para la H H |
Informes de ejecucidn fisica de los de Deportes, Direccion de Nifiez, . ) ' | |
L . R L retroalimentacion. \ \ '
proyectos. Genero y Atencidn Social, Direcciéon | | !
- Informes de ejecucion financiera de | de Desarrollo Integral. | ' !
los proyectos. H 1 '
1 1
| | '
- Li i | | |
. |st§do de proyectos ejecutados - Secretaria Municipal de Desarrollo ' | i
inscritos en el POA. N . . L. . . . ' ' !
. oo . Humano y Social Integral, Direccién 7. Evaluacion de los resultados obtenidos en la ejecuciéon del POA, ' ' 1
- Reportes de ejecucion financiera . L . o e . . ' ' !
7. SIGEP de Deportes, Direccidn de Nifiez, contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos reflejados en indicadores T 7 T !
N - Genero y Atencién Social, Direccién de cumplimiento sl \ | !
- Evaluacién de acuerdo indicadores ' ' !
. de Desarrollo Integral. | H |
establecidos. ! ! !
) 1 1
1 1 !
8 : | :
. _ 0 i 1
- Informes finales de gestion Secretaria Mymupal de Desarrollo 8. Ejecucion del POA programado en la gestion. 8 : ;
Humano y Social Integral. H H i
1 1 '
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI - 03

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral

descargos correspondientes.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

Humano y Social Integral.

municipal para emisién de cheque.

< FINAL DEL PROCESO ->

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHVG INTERACCIONES
- Proyecto y Presupuesto inscrito en . - INICIO: i i | |
1 | N y ) P - Secretaria Municipal de Desarrollo o . - . H H 1 1
. el POA institucional del GAMEA N 1. Cotizacién de bienes servicios para su contratacion. P ! 1 1
Humano y Social Integral. 1 0 + T T INICIO
aprobado. H H ' '
1 1 ' 1
. . 2. Armado de carpeta de proceso de contratacién: elaboracion del informe | | \ |
- Proyecto y Presupuesto inscrito en técnico de justificacion de gasto, elaboracion de términos de referencia o i i \ i
2. | el POA institucional del GAMEA |- Secretaria Municipal de Desarrollo . .J P g 5 - rml. . " - ! ! ! 1 |
. especificaciones técnicas del bien o servicios requeridos, impresién de ' ' | |
aprobado. Humano y Social Integral. ) o . . C g 2 |
R . . formularios de requerimiento de material, solicitud de servicio a terceros y ! ! T\ |
3 Cotizaciones de bienes y servicios . N L H H ' 1
pedido de material y suministros. | | ' 1
H H ' 1
' 1
-Carpeta con el proceso de - Secretaria Municipal de Desarrollo 3. Remision de carpeta ala direccién administrativa para sello sin existenciay \ \ ! !
3. | contratacién seglin modalidad. Humano y Social Integral. vistos buenos unidad de activos fijos, almacenes. 1 1 ' !
' '
H H ' |
-Carpeta con el proceso de . . H H | ]
- . . - Secretaria Municipal de Desarrollo - . . - - | H ' 1
4. | contratacion segin modalidad, con y 4. Solicitud de registro de ejecucion de gastos (preventivo). H H 1 1
. Humano y Social Integral. i i i 1
todos los sellos y vistos buenos. 1 1 ! !
' '
H H ' 1
- Unidad de presupuestos ! ! \ H
5. | - Documento preventivo. dependiente de la Direccién del 5. Emision de preventivo (certificacion presupuestaria). ' ' H H
Tesoro Municipal. H H | i
: : i i
- Carpeta con el proceso de E E H H
contratacién segin modalidad con ! ! \ |
todos los sellos y vistos buenos, | - Secretaria Municipal de Desarrollo - o L o 1 ] ' |
. . o . 6. Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de contratacion. ' ' H i
6. registro de ejecucion de gastos | Humanoy Social Integral. ! ! | |
(preventivo), comision de calificacion ' H \ \
y comision de evaluacién. ' ' : H
' '
- — ¥ ] ! | i
- Memorandum de designaciéon ! ! ! !
7. | comisién de calificacion, propuesta - Comisién de calificacién. 7. Elaboracién del formulario cm-2 informe de evaluacién y recomendacion. ! ! H H
de los proponentes. ' ' \ H
H H ' '
. . - Secretaria Municipal de Desarrollo | 8. Recoger la carpeta con el proceso concluido en la unidad de adquisiciones H H 1 1
8. | - Numero de registro de carpeta. . . . ! !
Humano y Social Integral. y contrataciones de obras menores con el correspondiente desglose. H H ! !
] '
1 1 ' i
- Carpeta con el proceso de | \ i H
contratacion segun modalidad con | - Secretaria Municipal de Desarrollo | 9. Remisién de la carpeta a la direcciéon administrativa para prosecucion de ' | ! !
9 proceso concluido en la unidad de | Humano y Social Integral - Direccién | tramite mediante la unidad de activos fijos, unidad de almacenes segin | | Y ! !
. adquisiciones y contrataciones de | Administrativa. corresponda. _:_:_Di‘ ! !
obras menores. H H ! !
H H ' 1
10. Recepcion de la carpeta de la unidad de activos fijos, almacenes para la v E E H H
firma del memordndum de comisiéon de recepcién, nota de entrega, Il Il H !
10. |- Carpeta con el proceso de L . . 3 . P 10 | '
. . " - Comision de recepcidn. certificado de garantia (si corresponde). Reporte fotografico, acta de i i H H
contratacién segun modalidad. L P R X N ) ' ! H H
recepcion, informe técnico, nota de ingreso y transferencia o asignacion de ! ! \ .
activos. ! ! \ 1
1 1 ' !
' 1
- Carpeta con el proceso de L . 11. Remisién de carpeta con todas las firmas de la comisién de recepcién 1 1 H |
11 ” . N - Comisién de recepcién. X N - ' ' ! !
- | contratacion segiin modalidad. para desglose en la unidad de activos fijos. ! ! H |
1 1 H !
1 1 1 |
. . - Secretaria Municipal de Desarrollo 12. Recepcioén de la carpeta con el proceso concluido en la unidad de activos 12 | |
12. | - Ndmero de registro de carpeta. : " . H H ' |
. Humano y Social Integral. fijos con el correspondiente desglose. H H ] 1
: : 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 disposicion ! ! \ H
compra (ODC). Humano y Social Integral. de los mismos. 6 ! ! \ H
1 1 H B
1 1 H !
- Acta de entrega de bienes segin . - - ' ' ' '
corresponda 8 8 - Secretaria Municipal de Desarrollo 14. Elaboracién de orden de pago con todos los requisitos y descargos mas la ! ! H H
14. : Humano y Social Integral. carpeta de proceso de contratacion segin modalidad. ! ! \ '
Carpeta. 14 ! ! \ H
1 1 ' '
' '
. N - L . ) \ | NG 15 ! !
15. | - Carpeta con todos los requisitos y | - Secretaria Municipal de Desarrollo | 15. Remisién de la carpeta con orden de pago a la direccién de tesoro T T H H
1 1 ' '
1 1 ! !
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CODIGO DE SMDHS! - 04 NOMBRE DEL - » ) o NOMBRE DE LA UNIDAD ) ioald | " |
PROCESO - PROCESO: Coordinacion de actividades deportivas Intrainstitucionales ORGANIZACIONAL: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integra

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (RO INTERACCIONES
INICIO }

L. . - Secretaria Municipal de Desarrollo INICIO:
- Solicitud por la Unidades X . L I
1. o Humano y Social Integral. 1. Coordinacion de actividades Intrainstitucionales..
organizacionales X .
- Direccion de Deportes
- - Secretaria Municipal de Desarrollo
2. - Informe de actividades a P

Humano y Social Integral. 2. Revision de la actividad Interinstitucional.

desarrollar . L.
- Direccion de Deportes

- Secretaria Municipal de Desarrollo
3. - Funciones designadas Humano y Social Integral. 3. V°B® por el Secretario Municipal
- Direccion de Deportes

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral. 4. Autorizacidn la actividad expuesta
- Direccion de Deportes

4. - Informe de actividades
desarrolladas

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral. 5. Desarrollo de actividades programadas
- Direccién de Deportes

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral. 6. Presentacion de resultados
- Direccién de Deportes

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral. 7. Informe para archivo
- Direccion de Deportes

5. - Informe de actividades
desarrolladas

- Informe de actividades
6. desarrolladas

- Informe de actividades
7. desarrolladas

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
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GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMDHSI - 05

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion y suscripcion de acuerdos y convenios Intergubernativos e

Interinstitucionales

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral

Notas de solicitud de Acuerdos o
1 convenios interinstitucionales y/o
intergubernamentales.

Direccion de Deportes,

Direccién de Desarrollo Integral
Direccion de Nifiez Genero y Atencion
Social,

INICIO
1. Recepcion de documentacion de motivacion de suscripcion de convenio o
acuerdo.

Documentacién (notas de solicitud,
2. | Personeria juridica, cedula de
identidad del represéntate legal,
poder notarial, NIT.

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral.

Direccion de Deportes, Direccion de
Desarrollo Integral, Direccion de
Nifiez Genero y Atencion Social.

2. Andlisis de la documentacién de motivacién.

Documentacion (notas de solicitud,
informes de Unidades

3. | Organizacionales) de motivacién del
proceso.

Ley Municipal N2 087.

Normativa vigente.

Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral

3. Elaboracién de Informes Técnico, Financiero, Legal seglin Ley Municipal N2
087.

Documentacién, Informe Técnico,
4. | Informe Legal e Informe financiero.

Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral (Asesoria
Legal).

4. Elaboracién del acuerdo o convenio.

Documentacién de motivacion del

proceso.

Informes técnico, financiero y legal.
Acuerdo o convenio

Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral, Direccién
General de Asesoria Legal.

5. Revision de los informes y acuerdo o convenio en la Direccion
General de Asesoria Legal.

Documentacién de motivacién del
proceso.

6. | Informes técnico, financiero y legal.
Acuerdo o convenio aprobado por
DGAL.

Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral.
MAE.

6. Suscripcion del acuerdo o convenio.

N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHVO INTERACCIONES
Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral. INICIO

O-=-=d---

NO

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL CODIGO: SMDHSI-DNGAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Coordinacién con Organizaciones Gubernamentales, No
NOMBRE: L R ..
Gubernamentales y Civiles para Fortalecer Alianzas Estratégicas. . L - .
- Direccién de Nifiez Géneroy
i inacié i i Atencion Social — Unidad
o ' o E.sfablecer alianzas de.coord.lnauon para erradlc?r el maltra.to a los nifios, Atz:z:g: I:t(;laral ar|: ;amma - Alianzas estratégicas consolidadas
- Emls.lon de investigaciones a nmas,.?dolescentes, V|oler?c.|a a las mujeres mediante Ia.L.Jnldad de e |nf§ncia oo , con relacién al maltrato de niios,
- Reuniones reuniones, y eventos. Atenaor.] Integra}l ala Famlllaj FUAIF) y plromover Ia's habllldades‘ _ ! y nifias, adolescentes y violencia hacia
Acuerdos v C ) - Crear una agenda de OBJETIVO: productivas de liderazgo politico a través de la Unidad de la Mujer (UM) y Adolescencia, Unidad de las mujeres
1] I ctue.r 2'Sty .onvlenlos - coordinacién con Instituciones Unidad de Poblaciones Diversas (difusién de los derechos humanos que Poblaciones Diversas Y
- Interinstitucionales - Publicas y/o privadas. amparan a la poblacién con diversa orientacion sexual e identidad de Unidad De La Mujer.
- Informe de cumplimiento. género.
DOCUMENTO DE | Ley 031 marco de autonomias y descentralizacién “Andrés |bafiez” COD. DE SMDHSI-DNGAS - 01
REFERENCIA: Ley 482 de Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADOS: I Nifios, nifias, adolescentes y mujeres vulnerables al maltrato psicolégico, fisico y sexual. PLAZO: I Anual (durante toda la gestion)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Coordinacion Interna de la Direccidn de Nifiez, Género y Atencidon Social. . . » i
- Direccidn de Nifiez Géneroy
- Cronograma de actividades. - Relacionar fortalecer y unificar tareas entre la Unidad De Atencidn Atencién Social — Unidad - Personas en situacién de riesgo ya
- Plan de prevencion asignacién Integral a la Familia y La Unidad de la Mujer para la proteccion de la Atencién Integral a la Familia, capacitadas con relacién a la
- Reuniones de tareas. familia, la mujer, los nifios, nifias y adolescentes (UINA) Unidad de Infancia Nifiez y autosuficiencia como asi también en
- Acuerdos y convenios - Informes cuantitativos y OBIJETIVO: - Desarrollar cursos y talleres de capacitacion para el conocimiento y Adolescencia, Unidad de relacion al liderazgo de los cursos y
2 - interinstitucionales cualitativos. ejercicio de los derechos que asisten a las personas en situacién de riesgo Poblaciones Diversas Y talleres desarrollados
- Informe de cumplimiento de las capacitacion productiva y politica para el desarrollo de la autosuficiencia y Unidad De La Mujer
unidades la formacién de las lideresas.
DOCUMENTO DE | - Ley 031 Marco (.ie Autonorlnlas y Descer?trallzacmn Andrés Ibafiez COD. DE SMDHSI-DNGAS - 02
REFERENCIA: - Ley 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incidencias negativas en la conciliacion de los objetivos de gestion de las dreas de trabajo PLAZO: | Anual (durante toda la gestidn)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracidn, Ejecucion y Seguimiento del POA (Programa Operativo . .. - . - Con un buen manejo de planificacién
- ivi NOMBRE: - D deN G
f?nogradmla de 3thV"_ja(TItes Anual) Alrv.aencccilc?:Sc?cialln;izr'ec::rirs ¥ de los programas de las unidades se
- ificacio i - Intorme del requerimiento por - llegaran a ejecutar el plan operativo
PIan!flcac.lf)n de las unidades unidades OBJETIVO: Programar, planificar y ejecutar el POA (Programa Operativo Anual) jefes de Unidad/ técnico. 8 ! P P
de direccién - anual P.0.A.
3 - Presentacion de programas - Informe de cumplimiento - Ley 1178 Administracion y Control Gubernamental (SAFCO)
- Informes y cronograma de DOCUMENTO DE D \S/ N°181, N B3 o de Sist de Administracion de Bi cop. DE SMDHSI-DNGAS - 03
ejecucioén REFERENCIA:: -DS.N , Normas Basicas de Sistema de Administracion de Bienesy PROCESO: - -
Servicios
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Sin la presentacion de una planificacion no habra asignacion de presupuesto PLAZO: | Anual (durante toda la gestidn)

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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A 7
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
I Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
mmmmmmmanens Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Invitaciones Elaboracion Promocion, Difusion y Cobertura de las Actividades . . » i
- Cronograma de actividades NOMBRE: Ejecutadas por La Direccién bajo sus Cuatro Unidades Dependientes Con | ~ DII’ECC.I?n de .Nlne.z, Géneroy | - Con un.al buena IIeg.ada ala )
- Documentos - Ficha técnica Organizacién f’-\tfenc(;onUSo.ZlacIi-/Dtlrect.ora y zoblacmn.por.llos dlfjrentes. nl‘nedlos
. - e efes de Unidad/ técnico e comunicacidn, redes sociales,
- Informes - Camara de video y fotografica OBJETIVO: Difundir y promocionar las acciones realizadas a favor de nuestro ! entre otros
- Notas - Grabadora : municipio de El Alto. '
4 - Instructivos - Banners
- Hojas de ruta - Roles DOCUMENTO DE - Ley 031 Marco fie Autonor?ﬂ'as y Descer.\t‘ralizacién “Andrés lbafiez”
- Otros en referencia a acciones | REFERENCIA: - Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales Nro. DE PROCESO: SMDHSI-DNGAS - 04
protocolares. - Ley N2 2341 de Procedimiento Administrativo
RIESGOS IDENTIFICADOS: Que no sg cuente .c’on el sistema RUVI, no se tenga digitalizacion de las denuncias y se dificulte el seguimiento de los casos y acceso PLAZO: | Anual (durante toda la gestion)
directo a informacidn y base de datos
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUSRS o2 OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Denunciante NOMBRE: Recepcién de Documentacién — Manejo de la Correspondencia - Con un buen manejo de
- Denuncia - Direccién de Nifiez, Género y documentacién y un correcto
- Documentos - Formulario RUVI Atencion Social-Directora y archivo de toda la informacién
- Informes - Ficha de remision OBJETIVO: Resguardar Informacién Gtil y necesaria para nuestra Direccién Jefes de Unidad/ técnico recepcionada de nuestras cuatro
- Notas - Ficha de registro unidades, secretaria y direcciones de
5 - Instructivos - Formulario RUVI nuestra institucién
- Hojas de ruta - Informes de registro - L 1M A t D lizacidon “Andrés lbafiez”
J e | g DOCUMENTO DE ey 031 Marco qe utonor:mas y escer?tra izacion “Andrés Ibafiez COD. DE
- Informe de registro - Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales SMDHSI-DNGAS - 05
REFERENCIA: . . R PROCESO:
- Documento. - Ley N2 2341 de Procedimiento Administrativo
RIESGOS IDENTIFICADOS: Que no sg cuente .c’on el sistema RUVI, no se tenga digitalizacion de las denuncias y se dificulte el seguimiento de los casos y acceso PLAZO: | Anual (durante toda la gestion)
directo a informacidn y base de datos

Direccion de Planificacion
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GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI-DNGAS - 01

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Coordinacion con organizaciones Gubernamentales, no Gubernamentales y Civiles

para Fortalecer Alianzas Estratégicas.

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO,
PROCESO DOCUMENT BASE DE
o DATOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Nifiez, Género y Atencidn Social

INTERACCIONES

- Emisién de invitaciones a
reuniones y eventos.

- Crear agenda de coordinacion,
asignacion de tareas de acuerdo
a los objetivos.

- Existencia de Programas de
actividades.

- Existencia de Programas de
Actividades.

- Direccion De Nifiez, Género
y Atencién Social /Unidad
Atencidn Integral a la Familia/
Unidad de la Mujer- Secretaria

- Mediante agenda de coordinaciény
Programacion.

- Informe de cumplimiento.

- Informe de las unidades.

- Informe de cumplimiento.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

INICIO
1. Coordinacidn con Organizaciones Publicas y/o Privadas para crear alianzas
estratégicas

2. Identificacién de la poblacién en riesgo mediante las dos jefaturas para la
prevencion, atencion, capacitacion y formacion

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

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

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

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

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

8. Archivo debidamente registrado de las Alianzas estratégicas coordinadas,
Consensuadas ejecutadas

< FINAL DEL PROCESO ->

INICIO
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CcODIGO DE
PROCESO

SMDHSI-DNGAS - 02

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

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

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Nifiez, Género y Atencién Social

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT (RO INTERACCIONES
€ INSUMOS
INICIO
L - Direccion De Nifiez, Género 1. Coordinacidn con las Jefaturas de Unidad de Atencidn Integral a la Familia,
- Cronograma de actividades. 1 < INICIO

y Atencion Social - Jefe de Unidad.

unidad de infancia nifiez y adolescencia, unidad de la mujer y unidad de
poblaciones diversas para la ejecucion de las diferentes actividades

- Mapeo de requerimientos
y necesidades.

- Direccion de Nifiez, Género
y Atencién Social - Jefes de Unidad.

2. Elaboracion de Cronograma Anual de actividades con la
Matriz de Accidn, de prevencidn, atencion, capacitacion y formacion.

- Plan de prevencidn, asignacién de
tareas.

- Direccion de Nifiez, Géneroy
Atencidn Social — Unidad Atencién
Integral a la Familia, Unidad de
Infancia Nifiez y Adolescencia, Unidad
de Poblaciones Diversas y Unidad

de la Mujer.

3. Coordinacién con todo el personal para la implementacién de la
acciones

- Matriz de accién y Cronograma.

- Direccion de Nifiez, Géneroy
Atencidn Social — Unidad
Atencion Integral a la Familia,
Unidad Infancia Nifiez y
Adolescencia, Unidad de
Poblaciones Diversas y
Unidad de la Mujer.

4. Implementacién de actividades de matriz de accién.

- Asignacion de tareasy acciones.

- Direccion de Nifiez, Género
y Atencion Social — Jefes de
Unidades.

5. Seguimiento y desarrollo de las actividades planificadas

- Informes cuantitativos y
cualitativos.

- Direccion de Nifiez, Genero y
Atencién Social/jefes de Unidad

6. Evaluacion de resultados de las actividades

- Informe de cumplimiento.

Direccién de Nifiez, Genero y
Atencion Social/jefes de Unidad

7. Elaboracion y remision de informes de cumplimiento

- Apertura del caso (SID)

- Direccion de Nifiez, Géneroy
Atencion Social.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

8. Remite informe consolidado cuantitativo y cualitativo de
las actividades

< FINAL DEL PROCESO =
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cODIGO DE

PROCESO SMDHSI-DNGAS - 03

NOMBRE DEL
PROCESO:

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

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Direccidn de Nifiez, Género y Atencion Social

Informe de requerimiento por unidad

y Atencion Social - Directora y
Jefes de Unidad/Técnico

2. Planificaciéon y Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Gestion.

3. | Presentacién de proyectos

- Direccion De Nifiez, Géneroy
Atencion Social

3. Verificacion de actividades de ejecucién anual presentadas a planificacion
(Proyectos Factibles y no factibles de aprobacion para posteriores ajustes al
POA).

Informes de cumplimiento

- Direccion De Nifiez, Género
y Atencidn Social

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

5. | Informes de cumplimiento

- Direccion De Nifiez, Género y
Atencion Social — Técnico

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

>

z

Informe de evaluaciéon

- Direccion De Nifiez,
Género y Atencion Social —
Unidad Atencidn Integral a la Familia

—Unidad de la mujer

7. | Informey cronograma de ejecucién

6. Evaluacion y seguimiento del POA.

- Direccion De Nifiez,
Género y Atencion Social

7. Elaboracién de informes del cumplimiento del POA.

Informe de planificacion

- Direccion De Nifiez,
Género y Atencion Social — Técnico

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

L4

A

N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUM ENT BASE DE (REHVG INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
L - Direccién De Nifiez, Género S . -
1. | - Cronograma de actividades. y Atencion Social — Directora. 1. Coordinacion con jefaturas. INICIO
5 - Direccion De Nifiez, Género
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E INSUMOS

CéDIGO DE SMDHSI-DNGAS - 04
PROCESO ) :
- ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Elaboracion, Promocién, Difusién y Cobertura de las Actividades Ejecutadas por la Direccion

Bajo sus cuatro unidades dependientes con organizacion

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUM ENT BASE DE
o DATOS

Direccion de Nifiez, Género y Atencidn Social

ARCHIVO,

INTERACCIONES

eventos

Emisidn de invitaciones a reuniones y

- Direccidn de Nifiez, Género
y Atencidn Social - Directora.

1. Anélisis del requerimiento solicitado por la Direccidn y sus unidades
dependientes, para la cobertura de actividades realizadas por los mismas.

Crear agenda de coordinacion,

objetivos

asignacion de tareas de acuerdo a los

- Direccidn de Nifiez, Género
y Atencion Social - Jefes de Unidad.

2. Identificacion y coordinacion con la Directora y Jefes de Unidades
dependientes de Direccion sobre la actividad a realizar.

para la difusion

3 Andlisis sobre material se requerira

- Direccién de Nifiez, Género
y Atencion Social - Jefes de Unidad.

3. Preparacidn protocolar para brindar una cobertura, difusion eficaz.

Medios de transportes

- Direccion de Nifiez, Género

y Atencidn Social,Unidad de Atencion
Integral a la Familia, Unidad de la
Mujer.

4. Dirigirse al lugar donde se efectuara dicha actividad.

Plataformas digitales y medios de
5. | documentacién.

- Direccion de Nifiez, Género
y Atencion Social - Jefes de Unidad.

5. Realizar la cobertura solicitada.

6. | Plataformas digitales y medios de
comunicacion.

- Direccion de Nifiez, Género
y Atencion Social - Jefes de Unidad.

6. Difusion de |a actividad mediante videos, afiches, fotografias en las
diferentes plataformas de redes sociales.

7. | Informe de cumplimiento

- Direccion de Nifiez, Género
y Atencion Social - Directora.

7. Elaboracidon de Informes sobre resultados, alcances obtenidos durtante la
actividad.

Informe de cumplimiento

- Direccién de Nifiez, Género
y Atencion Social - Secretaria.

8. Presentacién de resultados a Direccion Unidades dependientes de la
actividad para su Archivo.
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CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD o - . » i
PROCESO SMDHSI-DNGAS -05 | 5o 6. Recepcién de documentacién — manejo de la correspondencia ORGANIZACIONAL: Direccién de Nifiez, Género y Atencién Social

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHVG INTERACCIONES

INICIO

Emisidn de invitaciones a reunionesy | - Secretaria de la Direccion de Nifiez, INICIO
eventos. Género y Atencion Social 1. Atencidn a la poblacién en general.

1

1

1

:

1

- Direccion de Nifiez, Género y ———N
2. Informe, notas, instructivos. Atencién Social./Secretaria - 2. Verificacion de la documentacién nimero, fecha hora y proveido |
Directora, Jefes de Unidad. '
1. : 2

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

[]

1

1

3. | Informe, notas, instructivos. Atencién Social./Directora, Jefes de 3. Recepcidn de la documentacién.

Unidad./Responsables (Técnicos). F
Secretaria de la Direccién de Nifiez, 4. Registro del tramite en Cuaderno de correspondencia, correctamente

Inf d limient . . K
4. niorme de cumplimiento Género y Atencion Social llenado.

!
- Direccién de Nifiez, Género y lsl
4
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA CODIGO: SMDHSI-DNGAS-UINA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DELPROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Programa Promocién de | NOMBRE: | Promover Péliticas Publicas referidos a la Infancia, Nifiez y Adolescencia. :JRQJSp(iiZ;?g:Id - Participacién de actividades de
- Alianzas y/o acuerdos interinstitucionales. Derechos de Nifias, Nifios y Proerama Promocién difusién y sensibilizaciéon con la
Adolescentes. OBJETIVO: Defender los derechos de las nifias, nifios y adolescentes a partir de d g hos de Nif participacion del comité de NNA
: - - L e Derechos de Nifias,
- Conformacién del Comité Nifia, Nifio y Adolescente. | - Capacitar al Personal y otros programas, proyectos y actividades que beneficien a esta poblacion. .
1 , Nifios y Adolescentes
sobre la defensa y proteccion DOCUMENTO DE
de NNA. REFERENCIA: La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-01
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 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Ficha de derivacién de caso. Coordinar con las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia (DNA) acciones
-Informe del area NOMBRE: | destinadas a la defensa, proteccion y restitucion de los derechos de las . ., - Cumplimiento de los derechos de las
. i i Equipo de Protecciény | ., .
- Evaluaciones nifias, nifios y adolescentes. nifias, nifios y adolescentes de los
. Salvaguarda del
L ) N - Entrevistas p programas.
- Recepcidn de ficha de derivacién de caso. . . . . . Programa “Pan .
- Fichas de visita OBJETIVO: Coadyuvar y coordinar acciones que correspondan en defensa de las nifias y | oo - Informe del caso y remitido a DNAs.
_F I H | . e . . . . - H
- Coordinacion de casos identificados por el area que deos;Trl:)IT:o de escala de nifios de la primera infancia. Informe concluido del caso.
2 corresponda. . .
- Formularios de signos o o
vitales DOCUMENTODE |~ La Ley 548, Codl.gc? Nlna; Nifio y Adolescente
- Ficha de seguimiento. REFERENCIA: - Ordenanza Municipal N° 093/2002 de fecha 17 de agosto de 2002 COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de ;')ersohal entend'ldo eln el a.rea, la cuafl impediria realizar todas Ias' Foordln.aflones.y acthldad(?s que'con Ilgvan PLAZO: Toda la gestion
para realizar dicho trabajo, asi poniendo en riesgo el resguardo y la atencidn de nifias y nifios de la primera infancia.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Establecer AIianz.as Ir.\ftitucionales de .Cooperacién y Fortalecimiento en - Jefe de Ia Unidad - Hacer participes a otras instituciones
favor de la Infancia, Nifiez y Adolescencia. que velen por los derechos y deberes
- Responsable del de las NNA
. i Programa Pan Manitos ) o
-Realizar relevamiento de informacién a objeto de Plan Operativo ) . s & - Alianzas institucionales que
L X o o - Informes Conformar una red de alianza para cumplir con los objetivos y hacer | -Responsable del -
iniciar acciones de coordinacién con instituciones ) L S . . S coordinan con los tres programas y
o ) ) - Acuerdos y/o convenios OBIJETIVO: | participes a otras instituciones que trabajan en bien de los derechos y deberes | Programa  Promocion . s o -
publica y privadas, ONG's. . o que benefician a familias, nifias, nifios
Establecer compromisos y coordinar con las alianzas | Plan de Trabajo de las NNA. it y adolescentes
3 ‘comp 0 ¥ - Informes de cumplimiento Nifios y adolescentes. '
para cumplir con los objetivos.
- La Ley 548, Cadigo Nifia, Nifio y Adolescente
DOCUMENTO DE
REFERENCIA: - Plan Municipal de Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-03

RIESGOS IDENTIFICADOS:

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

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 PROCESO)
Control y Supervision del Programa Municipal de Desarrollo Infantil “Pan | - Jefe de la Unidad L . .
e » L, - . - Aprobacion del trabajo realizado a
NOMBRE: | Manitos” y el Programa Promociéon de Derechos de Nifas, Nifios y |- Responsable del través de UINA
Adolescentes. Programa Pan Manitos i .
- Responsable - Cumplimiento de los convenios y/o
- Informes e instrumentos de Obtener informacion cuantitativa y cualitativa actualizada referente a los Programa Promocién acuerdos con las instituciones publicas,
Supervisién y seguimiento de los dos programas a evaluacion. OBJETIVO: | Programa Municipal de Desarrollo Infantil “Pan Manitos” y el Programa de Derechos de Nifias privadas, ONG’s y Juntas Vecinales.
4 través de instrumentos de evaluacion. - Inspeccidn in situ ] Promocién de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Nifios y Adolescentes.,
- Informes de supervision . N
- Convenio intergubernativo G.A.D.L.P.-SEDEGES y G.A.M.E.A.
DOCUMENTO DE | - Reglamento Interno Programa Municipal de Desarrollo Infantil “Pan .
REFERENCIA: Manitos” COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-04
- La Ley 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente.
| limi | itucion Politi IE Ley N° 54 odi Nifia, Nifio y Adol
RIESGOS IDENTIFICADOS: ncumg lmlento a la Constitucion Politica del Estado, Ley N° 548, Cédigo de Nifia, Nifio y Adolescente y otras normas de PLAZO: Toda la gestién
proteccion a las NNA.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Fortalecimiento de las capacidades del Personal Operativo del Programa | - Jefe de la Unidad
NOMBRE: | Municipal de Desarrollo Infantil “Pan Manitos” y el Programa Promocionde | - Responsable  del
- Realizar diagnéstico respecto de la situacién de las | -Relevamiento de datos. Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Programa “Pan ) )
idades del | A . d ion d Manitos” - Lograr el buen funcionamiento y
Cagac' da'l esce p?rso.na . | lizacion d ) " travez ed remision de -Res ons.able servicio de los dos Programas para
- Coordinar con |‘nlst|tuaone.s pélra a realizacién de | informes de cada programa. o - . p y cumplir con los objetivos propuestos.
talleres de formacion y actualizacién continua. - Capacitaciones Promover la capacitacion del Personal de la Unidad para que estos brinden | Programa  Promocion
5 - ) . OBJETIVO: - il ) ; - i
- Evaluacion del personal para medir sus capacidadesy | - Propuestas de talleres, un servicio adecuado, idéneo, eficaz y de calidad a la poblacidn meta. de Derechos de Nifas,
el resultado de los talleres. seminarios y otros a través de Nifios y Adolescentes.
las instituciones.
DOCUMENTO DE | - La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente .
REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-05
RIESGOS IDENTIFICADOS: No cumplir con los objetivos fijados PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Elaboracién, Ejecucién, y Seguimiento del POA Se  ejecuta los  presupuestos
» - Jefe de la Unidad programados para (adquisicion de
- Elaboracion del POA. - Formato para elaboracion Efectivizar la programacion y ejecucion del POA durante la gestion de la -Responsable bienes y/o servicios; contratacion de
- Presupyestos aprobados en el marco de los programas de POA. OBJETIVO: | Unidad de la Infancia, Nifiez y Adolescencia, en coordinacién con sus dos Elaboracién POA personal y otros), en favor de la Unidad
de.la L.de?,d' . - Ejecutar el Presupuesto programas. de la Infancia, Nifiez y Adolescencia.
- Distribucién de presupuesto (partidas) X — —
sy . R Aprobado para la Unidad y - Ley 1178 Administracién y Control Gubernamental (SAFCO)
- Remision de informes de justificacion de gastos Programas o o o ) . o -~
6 |_ Remision de las solicitudes de ejecucién de gastos g . DOCUMENTO DE | - D..S. Ne 0181 .N.ormas Basicas del Sistema de Administraciéon de COD. DE PROCESO: SVIDHSI-UINA-06
REFERENCIA: Bienes y Servicios

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Demora en la emisidn de certificacion de presupuestos, posible reduccion del presupuesto solicitado y enviado, falta de
aprobacidn de los requerimientos por parte de las autoridades superiores, persona responsable tiene otras tareas que

retrasan sus funciones.

PLAZO:

Anual — Ajustados
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBERE: Fortalecimiento de las Capacidades de Liderazgo de las Nifias, Nifios y - Jefe de la Unidad Fortalecimiento y empoderamiento de
- Realizar reuniones con la RED de apoyo - Alianzas y acuerdos " | Adolescentes en el Municipio de El Alto -Responsable nuevos lideres nifias nifios vy
- Conformar el comité NNA bajo la Ley 548, a nivel | - Ejecucidn de presupuesto. Fortalecer capacidades v liderazeo de NNA con el apovo de Instituciones Programa Promocién | adolescentes con conocimientos de la
municipal - Talleres de formacién y fi ’; 3 f Y de | g_~ ol p Y | icinio de EI de Derechos de Nifias, | realidad social altefia de esa manera
5 | - Coordinaciones interinstitucionales para llevar a cabo | actualizacién. OBJETIVO: :Iltr;es que trabajan a favor de la nifiez y adolescencia, en el municipio de El | ;¢ y Adolescentes | los mismos puedan desarrollar
fortalecimiento a lideres - Planes y programas propuestas de accidn en la urbe altefia.
-Capacitaciones en diferentes tematicas DOCUMENTO DE | - La Ley 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-07
REFERENCIA: : '
RIESGOS IDENTIFICADOS: 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 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
B i NOMBRE: | Acompafamiento y Fortalecimiento del Comité Nifia Nifio y Adolescente | - Direccién de Nifiez,
c l\’;lclilti\ de invitacion a los Género y Atencion | - Apoyar el  funcionamiento vy
.S ) I'.'tl dd ) | Social. fortalecimiento de los comités,
. - - Solicitud de permiso a la ) . L
- Elaporara un Pla~n dg Acthldades.. . UE, a los padres o tutores Brindar acompafiamiento seguro y adecuado a lasy los representantes del Jefe de la Unidad partl.upa?ndo en congresos, te?ll.eres,
- Realizar acompafiamiento y seguimiento de las del menor. OBJETIVO: | Comité de Nifia, Nifio y Adolescente en estricto cumplimiento de la Politica | ~ResPonsable | seminarios que sean en beneficio de
3 acciones de participacion con el fin de apoyary - Acta de registro de Salvaguarda y Proteccién vigente. Programa Promocidn | la nifiez y adolescencia.
fortalecer al CNNA. . & . de Derechos de Nifias,
- Solicitud de permiso a las Nifios y Adolescentes
DNA en caso de viajes. S OCUMENTO DE -
REFERENCIA: La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-08
RIESGOS IDENTIFICADOS: Trata y trafico de Nifias y Nifios y Adolescentes PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Apoyo en la elaboracion del Plan de Trabajo, Actividades e Informes del - Realizar el monitoreo y seguimiento
Plan Municial de la nif " | Comité de Nifa, Nifio y Adolescente - Jefe de la Unidad de politicas, planes, programas,
) d a;n unl.t:lpa €laninezy - Responsable proyectos, acciones y normativas
L L, - @ (I)es;enuat.) . Pro r":;\ma Promocion dirigidas a nifias, nifios y adolescentes
) Partlu'pauonwen la «ilaborauon de politicas, plar?evs ?n - Plan de Tral a'Jo Generar documentacion de respaldo visible de las acciones del Comité de 8 i del municipio.
materia de nifias, nifios y adolescentes del municipio. | - Plan Estratégico OBJETIVO: . o L de Derechos de Nifias, - Generar documentacién de respaldo
Interinstitucional de apovo Nifias y Nifios y Adolescentes del municipio. Nifios y Adolescentes. - ; p
n poy a todas las acciones mencionadas.
al CNNA
9 NORMATIVA: | 12 Ley>548, Codigo Nifia, Nifioy Adolescente Nro. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-09

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento a la ley 548 (proceso administrativo).

PLAZO:

Indefinido
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBERE: Promocidn de los Derechos, Prevenciéon del Embarazo Adolescente y de la
" | Violencia en favor de Nifias, Nifios y Adolescentes.
- Identificacion de sectores vulnerables en violencia . - Jefe de la Unidad Se previene situaciones de violencia y
- Organizacién y ejecucién de sesiones de | - Plan Municipal de la nifiez y Promover actitudes v conductas de autoproteccion en nifias. nifios - Responsable prevencion del embarazo adolescente
sensibilizacién a nifios y adolescentes del municipio de | adolescencia. dol " di yt ios d p'b'l' - flexis ! 'IY ) Programa Promocién | con la participacién de nifias, nifios,
El Alto - Plan de Trabajo OBJETIVO: |2 .0 etsc(;en es] median e”espgc;os ,et sensl |t|zaC|on,:e e'xllor]: yatna 1515 de Derechos de Nlfias, | adolescentes, padres de familia vy
orientados a la prevencidn, deteccidn oportuna y actuacion frente a o
10 | . pesarrollo de sesiones de sensibilizacién dirigido a | - Coordinacién L P ) P v Nifios y Adolescentes. | profesores de U.E..
. S T situaciones de violencia y embarazo adolescente.
padres, madres de familia, profesores de Unidades | Interinstitucional
Educativas .
DOCUMENTO DE | - La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente
COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-10
REFERENCIA: - Plan Municipal de Nifia, Nifio y Adolescente
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 DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
i ) .| NOMBRE: | Compra de Alimentos Secos - Jefe de la Unidad - Provisién de alimentos secos a
Reporte d? la asignacién - Responsable del Programa | los centros infantiles con los
- Asignacion del presupuesto segin POA. ?reSUTU?St;nGaEP en el Municipal de  Desarrollo | cuales se tiene convenio.
o > ormulario . . . ) . )
- Informe y requerimiento de alimentos _ Informe de Inicio de OBJETIVO: Realizar la compra de alimentos secos para el funcionamiento de los centros Infan{t|l (Pan Manitos) . Ffunc.||onan*|nento de los cer?tr?s
- Armado de carpeta para el proceso de compra de Proceso de contratacion * | infantiles de los diferentes distritos de la ciudad de El Alto. ) Te.cr.n.co en Compras vy | infanti es y la correcta nutricion
Alimentos Secos. e Adquisiciones (DNGAS) de las nifas y nifios de la primera
11 - Proformas de Cotizacion de . :
infancia
Alimentos Secos. DOCUMENTO DE C io Int b tivo GADLP-SEDEGES y GAMEA
- Convenio Intergubernativo - y
COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-11
REFERENCIA: - Ordenanza Municipal N2 093/2002 de fecha 17 de agosto de 2002
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con el presupuesto para realizar la compra de alimentos secos. PLAZO: Anual - Ajustados
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE!
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Supervision de la Distribucién de Alimentos Secos a Centros Infantiles. -Responsable de
Nota d t detallad Nutricidn. - Adecuado registro y orden de la
- Instructivo emitido para el seguimiento del kardex y | ° ? € entrega detallada -Facilitador y/o R R
. . N de alimentos secos. Administrador del distribucion de alimentos secos.
saldos de alimentos en existencia. -Actas de Entrega de Centro Infantil - Buena Administracién y supervision a
o ) alimentos. Mantener orden de registros de ingresos y egresos de alimentos secos con Tnbro 2 antil. d través del kardex de alimentos, actas
- Elaborar actas Individuales por cada Centro Infantil _Actas de Salida de OBJETIVO: | el fin de asegurar el seguimiento correcto a la distribucion de alimentos y su -E.a oradora €| de recepcién y entrega de alimentos
12 detallando lista de alimentos entregados, alimentos respectiva utilizacion. alimentos (Encargado cecos
debidamente firmadas por el/la profesional en Co de Almacén) del Centro
. L -Kardex de alimentos. .
nutriciéon y por el /la administrador (a) del Centro R Infantil
. o ., -Saldos de alimentos.
Infantil en sefial de recepcion.
?EOF(IZELéIl\E/I’\IIE(l:\:ZO DE | - Convenio Intergubernativo GADLP-SEDEGES y GAMEA Nro. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-12

RIESGOS IDENTIFICADOS:

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

PLAZO: 1 Mes
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Nota de solicitud de Suscripcion y/o renovacién de Acuerdos Interinstitucionales para el
NOMBRE: - i
suscripcion y/o renovacion 0 funcionamiento de los Centros Infantiles. Jef; dela Unt')‘ljad d
- esponsable e )
de acuerdo y Garantizar el funcionamiento continuo y la estabilidad de los Centros Programpa wpan | Apertura de Centros Infantiles.
- Acta de posesion del Infantiles, a fin de brindar atencién Integral (Proteccion, Nutricion, Saludy | - o - Continuidad al funcionamiento de
directorio. OBJETIVO: | Educacién Inicial) a nifias y nifios comprendidos entre los seis (6) meses y - Equipo los Centros Infantiles.
- Acta de apertura del centro cuatro (4) afios de edad, en situacién de desventaja econémica y/o riesgo Multidisciplinario
i s T infantil. social p
- A solicitud de la organizacion y/o instituciones. - -
13 - Resolucién Suprema de
Personalidad Juridica de la
Junta vecinal o Institucién
- Carnet de identidad del | DOCUMENTODE | - Ley Municipal N2 87 de “Convenios Intergubernativos e COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-13
Presidente o titular REFERENCIA: Interinstitucionales” ’ ’
- Credencial del
representante
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cierre de Centros Infantiles PLAZO: 4 Meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SHOpS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
p Institucional del NOMBRE: Acreditacion de los Centros Infantiles en Coordinacion con el Servicio - Jefe de la Unidad
-CAIroyecto nstitucional de " | Departamental de Gestién Social (SEDEGES) - Responsable de - Funcionamiento de los Centros
c T lum Vitae del Programa “Pan Infantiles reconocido por cumplir
- Curr m N o
. ) urricuium Vitae de Lograr que los Centros Infantiles cumplan las normativas legales y sean Manitos”. con la norma de acreditacion
- Cumplimiento de la normativa Departamental De Personal. OBIJETIVO: ) . . ) _Equi
L . . . referentes de Centros modelos de atencion a la primera infancia. quipo
Gestion Social (SEDEGES) - Certificado de Sanidad Multidisciplinario
14 otorgado por SEDES. - -
- Convenio Intergubernativo GADLP-SEDEGES y GAMEA
- Infrastructura que DOCUMENTO DE Ley Departamental N2 056 de 30 de mayo DE 2014
responde a la normativa ) . COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-14
P REFERENCIA: - Decreto Departamental N2 59 de 26 de enero de 2015
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cierre de Centros Infantiles PLAZO: 5 Meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE!
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Reporte de la asignacién NOMBRE: Adquisicion e Instalacion de Camaras de Seguridad en los Centros - Jefe de la Unidad - Vigilancia y seguridad de NN, control
- Se adquiere seglin requerimiento o necesidad presupuestaria en el " | Infantiles. - Responsable  del del trabajo eficiente de educe,)doras v
-Asignacién de presupuesto segun POA. formulario SIGEP. Programa Pan Manitos proteccion del equipamiento del
-Gestion de donaciones u otros - Informe de Inicio de OBJETIVO: Brindar seguridad del Recurso Humano al interior y exterior de los Centros - Tec. Compras y Centro Infantil
- Armado de carpeta para el proceso de compra de Proceso de contratacién. * | Infantiles. Adquisiciones. '
camaras de seguridad. - Proformas de Cotizacion de
15 Alimentos Secos DOCUMENTO DE | Re, ici i
. glamento del Programa Municipal de Desarrollo Infantil PAN .
REFERENCIA: MANITOS COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-15

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Exposicion a la trata y trafico de nifios y nifias, al maltrato u otros peligros.

PLAZO: 1 Mes
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Modalidad Indirecta del Programa “Pan Manitos” para madres, padres y - Participacién masiva de madres,
. NOMBRE: . ! i ;
- Creacidn de la plataforma cuidadores a través de plataformas virtuales. - Jefe de la Unidad padres y cuidadores.
- icié i - Responsable del : : .
. » o o Ed!c!c?n de IOS. videos Orientar a las familias sobre desarrollo integral infantil, mediante la P P - Mejora en la calidad de vida de las
- Ejecucion de la modalidad indirecta dirigido a madres | -  Edicién de la interfaz . - " ” ., Programa “Pan . -
. i o . X modlidad indirecta del Programa “PAN MANITOS”, a través de la Plataforma oo ninas y ninos.
y padres y cuidadores de nifios menores de 4 afios - Elaboracién de contenido | OBJETIVO: |, ., » - - : iy Manitos”. )
s ; i DIPI” y “AFINIDATA”, fortaleciendo las practicas de cuidado en educacién - Desarrollo de capacidades en la
16 cony sin discapacidad educativo L L. L .
o . inicial, proteccion, salud y nutricién desde el entorno familiar. poblacién en general
- Difusion del contenido .
- Evaluacién del proceso DOCUMENTO DE - La Constitucion Politica del Estado (CPE)
COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-16
REFERENCIA: - Ley Avelino Sifiani - Elizardo Pérez
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mucha} familias (madres o padres) que tlenen.lla po.s@lldad de 'cyldar a su§ hI!OS en sus dornlullos, pero, no conocen los PLAZO: Indefinido
contenidos, procesos que contempla la Educacién Inicial en Familia Comunitaria No Escolarizada.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Preinscripcion e inscripcion de nifias y nifios a los Centros Infantiles “Pan - Jefe de la Unidad
NOMBRE: ., .- . .
| del Manitos - Responsable del Beneficiar con el servicio a nifas y
-Reglamento InFe?rno € . » » . . . L Programa “Pan niflos menores de 4 afios provenientes
- Proceso de preinscripcion de nifias y nifios de los Programa Munla.pal de B.enefluar‘a nifias y n‘ln.os hijos de famlllas en d.esventalja econdmica y/o Manitos”. de familias vulnerables o en riesgo
- Desarrollo Infantil Pan OBJETIVO: | riesgo social del municipio de El Alto asi cumplir la razén de ser del Programa : - :
Centros Infantiles. . o - ) -Trabajadora Social del | social.
Manitos. Municipal de Desarrollo Infantil “Pan Manitos”
. programa
17 -Plan anual de trabajo DOCUMENTO DE
REFERENCIA: La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-17
RIESGOS IDENTIFICADOS: El P.rograma Mu'nlupa.l Pan Manltos g no esta, cump.hfelndo su.r~azon d.e~ ser, en cuanto a beneflaarlos. Siendo necesario PLAZO: 2 afios
realizar un estudio social (caso y familia) para la admisidn de nifias y nifios a los Centros Infantiles.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Reglamento interno del NOMBERE: Otorgacion de Credenciales a Nifias, Nifios de los Centros Infantiles “Pan - Jefe de la Unidad
L . M ‘t ” _ s ™ . .
- Disefio e impresion de Credenciales a NN del Programa Munlupal de anitos Responsal!ole E}Imas y N|r?os ,t,je los centros infantiles
programa “Pan Manitos”. Desarrollo Infantil  Pan Controlar el ingreso y salida mediante el uso de la credencial institucional, a | Programa “Pan Pan Manitos” que cuentan con las
- Formulario de registro (nombe, Centro Infantil, 2"5;:"‘05- de diserio d OBIJETIVO: | finde garantizgr la seguridad de las nifias y nifios y mantener el orden en los MTa’nitQS"- . respectivas credenciales
direccion, contacto de emergencia, etc.) N warc.e € diseno .e Centros Infantiles. - Tecnico en sistemas
) credenciales: Herramienta
- Documentacion de respaldo. .
- Autorizacion de personas para el recojo de NN del para personalizar las DOCUMENTO DE
Centro Infantil credenciales con los datos - La Ley 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-18
18 : I ; REFERENCIA:
de cada nifio y la foto, si es
necesario.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento de La Ley 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente

PLAZO:

Indefinido
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ELEMENTOS DE ENTRADA

Nro. (INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

- Disefio y puesta en marcha el sistema de informacién
19 del Programa Pan Manitos “Creciendo Juntos”

-Plan de trabajo anual
-Reglamento interno del
Programa Municipal de
Desarrollo Infantil Pan

NOMBRE: flstema do‘a |nt’ormaC|on del Programa Municipal de Desarrollo Infantil
Pan Manitos

Desarrollar una base de datos centralizada que consolide la informacién sobre

los Centros Infantiles, su geolocalizaciéon, ademas de los registros de
OBJETIVO: - o .
desarrollo y estado nutricional de cada nifia y nifio.

-Jefe de Unidad
- Responsable
Programa “Pan
Manitos.

- Técnico en sistemas

Contar con informacion sistematizada
y actualizada de los Centros Infantiles
y de las nifias y nifios beneficiarios del
Programa en los cuatro componentes

de atencion.
Manitos.
DOCUMENTO DE s [P
REFERENCIA: La Ley 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSI-UINA-19
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ausencia de un sistema que permita generar informacién confiable y oportuna para el andlisis y la toma de decisiones PLAZO: Indefinido
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CcODIGO DE NOMBRE DEL P P . . . " NOMBRE DE LA UNIDAD . . s .
PROCESO SMDHSI- UINA - 01 PROCESO: Promover Politicas Publicas referidos a la Infancia, Nifez y Adolescencia. ORGANIZACIONAL: Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS greuvo INTERACCIONES
E INSUMOS - &=

ELEMENTOS DE ENTRADA

- Jefe de Unidad de Infancia, Nifiez y

1 [ Cronogramadeactividades Adolescencia 1. Reuniones de coordinacién con instituciones que forman parte del CNNA 1 < INICIO
- Responsables del Area de Politicas para dar continuidad al Comité establecido en la gestién 2021. J
Publicas
- Secretaria Municipal de Desarrollo
Humano y Social Integral. 2. Suscripcidn de acuerdos para coordinacion del CNNA.
- Direccion de Nifiez, Genero y

Atencion Social.
2 e - Jefe de Unidad de la Infancia, Nifiez
I Convenios firmados .
y Adolescencia.
- Responsables del Area de Politicas
Publicas

- Responsable del Area de Politicas
- Informes de participacion Publicas

3. Realizacién de actividades con el Comité de NNA de la Ciudad de El Alto.
341

4. Participacion de actividades de difusion y Sensibilizacion con la

I Informes de participacion - Responsable del Area de Politicas participacion del comité de NNA.

4 Publicas

- Jefe de la Unidad de Infancia, Nifiez y ¢
L Informes de cumplimiento Adolescendia. 5. Evaluacién de avancesy cumplimiento de los acuerdos.

5 | deconvenio - Responsables del Area de Politicas 5
Publicas

< FINAL DEL PROCESO -> '
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R e EE Coordinar con las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia (DNA) acciones R DAL B
PROCESO SMDHSI-UINA-02 |0 o ec. distma(flf\s a la defensa, proteccidn y restitucion de los derechos de las ORGANIZACIONAL: Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIVG) INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

1 1 1 1
| | ! !
i i ! !
. Ty PR . ! !
1 | Ficha dederivacion de caso. ;iﬁu’lﬁzm#g;dlsclplmano delprograma 1. Recepcion delaficha de derivacidn de caso por parte del administrador del 1 |« - : : INICIO
I Informe del caso. ' Centro Infantil. i i ! !
] ] ] ]
E Itid | del - : : ! !
| i vacid - Equipo multidisciplinario delprograma | | ! !
2 :‘u;ha de derivacion de caso. PAN MANITOS. 2. Acciones arealizar de acuerdo ala necesidad de las nifiasy nifios. 2 ! ! 1 \
I Informe del caso. H \ I |
' ' i i
1 1 1 1
- Equipo multidisciplinario del H H 1 i
. programa PAN MANITOS. 3. Elaboracién de informe y remisién a la DNA de distrito que corresponda 1 Ly 3 ! !
3 [ Evalua.mones - Defensorfas de la nifiez y adolescencia [para que realice las acciones. H H 1 |
[ Entrevistas de cada distrito. H H , |
| Fichas de visita ! ! H H
LFormulario de escala de desarrollo ! ! , i
I Formularios de signos vitales 1 1 : i
1 1 1 1
] ] | ]
. T e . ! ! ! !
a [ Antecedente’s del caso - Equipo multidisciplinario del programa | 4. Reunién de coordinaciéon con DNA de distrito para informar los 4 ! ! | i
- Informe del drea que coresponda PAN MANITOS. antecedentes del caso y conocer las acciones que realizara la defensoria. ! ! i i
: : i :
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
- — - P Y ' ' i i
5 |Ficha deseguimiento. - Equipo multidisciplinario del programa | 5. seguimiento del caso en DNA de distrito y en el Centro Infantil. S i i ! !
PAN MANITOS. ! ! i |
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1
6 ) e E E} 6 ; ;
Ficha de seguimiento. - Equipo multidisciplinario del programa | ¢ | ¢rme conclusivo de caso o informe de cierre de gestion. ! ! e |
PAN MANITOS. | | : :
1 1
1 1 1 1

< FINAL DEL PROCESO ->
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Organo Ejecutivo

GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMDHSI- UINA - 03

NOMBRE DEL
PROCESO:

Establecer Alianzas Institucionales de Cooperacidn y Fortalecimiento en
favor de la Infancia, Nifiez y Adolescencia.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

1 |- Informe delas actividades

-Resp. PROGRAMA PAN MANITOS.
-Resp. Del programa de atencién NNA y
del drea de politicas publicas.

1. Realizar relevamiento de informacién a objeto de iniciar acciones de
coordinacidn con instituciones publica, privadas y ONG's.

Informes

- SMDHSI

-DNGAS

- Jefe de UINA

-Resp. PROGRAMA PAN MANITOS.

2. Poner en conocimiento de las instancias superiores las coordinaciones
sobre la suscripcidn de alianzas.

3 |Firmadeacuerdosy/o convenios

-Jefe de UINA

-Resp. PROGRAMA PAN MANITOS.
-Resp. Del programa de atencion NNA y
del drea de politicas publicas.

3. Establecer los compromisos y la coordinacién con las alianzas.

Informes de cumplimiento

-SMDHSI

-DNGAS

-Jefe de UINA

-Resp. PROGRAMA PAN MANITOS.

- Resp. Del programa NNA y del area depoliticas
publicas.

4. Evaluacidn de las acciones conforme al trabajo realizado con las
alianzas.

5 [Respuestainmediataa la defensay
proteccion de derechos y deberes
delas nifias, nifios y adolescentes.

-Jefe de UINA
-Resp. PROGRAMA PAN MANITOS.
-Resp. del areade politicas publicas.

5. Fortalecer las alianzas institucionales, luego de la evaluacién en
beneficio de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE {9 INTERACCIONES
E INSUMOS (=)
- Plan de trabajo -Jefe de UINA

INICIO

NO

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGODE NOMERE DEL Control y Supervisién del Programa Municipal de Desarrollo Infantil “Pan NOMBERE DE LA UNIDAD
PROCESO | SMDHSI- UINA - 04 PROCESO: Manitos” y el Programa Promocién de Derechos de Nifias, Nifios y ORGANIZACIONAL: Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

Adolescentes

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne LA LD LR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS M DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
1
1 { INcio )

"

- Inspeccidn Institucional
1 | - Informese instrumentos de 1. Informe de seguimiento e instrumentos de evaluacion
evaluacién

Y
° sD“ﬂDG"/‘\SSI 2. Supervisién y seguimiento de los programas dependientes. 2 [————NO
- Jefe de Unidad de la Infancia,Nifiez y
Adolescencia.
2
Sl

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
. |
- Informes e instrumentos de - Responsable del ProgramaPan Manitos. A !
i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
T
1
1
1
1

- Responsable del programa municipal de

evaluacién -~ . 2. Evaluacion y seguimiento de acuerdo a los proyetos y actividades de
la nifiez y adolescencia
programa. Programa Municipal de la nifiezy adolescencia.

1

1

1

1

1

)

1

1

1

1

1

1

1

:

acuerdo alos programas correspondientes. E

1

i

- Informes pormenorizados i
- Reuniones para informar sobre el !
3 | cumplimiento de funciones por 3. Informar ainstancias superiores sobre el Programa Pan Manitos, Y del 1
1

T

1

1

1

1

< FINAL DEL PROCESO ->
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SOHERNG AUTINOMS MUNICIFAL Orgqno Ejecuhvo GESTIéN: 2026
RTE R BT Fortalecimiento de las capacidades del Personal operativo del Programa TR B 1A TR
SMDHSI- UINA - 05 Municipal de Desarrollo Infantil “Pan Manitos” y el Programa Promocidn de Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ne |  ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE S soamanT oot eV INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS ‘

1 | -Relevamiento de datos. 1.Realizar diagnostico respecto de la situacién de las capacidades del personal 1 P INICIO
-A través de remision de informes de del programa Pan Manitosy programa de atencidn nifias, nifios y adolescentes| h
cada programa. en centros de acogiday el area de politicas publicas.
2 Jofe de Unidad de Infancia. Nif 2. Coordinar con instituciones para la realizacion de talleres de formacién y Y
- Capacitaciones ~etede "', ad de Infancia, Ninezy actualizacién. 2
. Adolescencia
- Propuestas de talleres, seminarios y

-Responsable del Programa PanManitos

otrosa través de las instituciones.- . c
-Responsable del drea de politicas

publicas. e e
3 3. Seguimiento al personal sobre el rendimiento laboral. NS
Informe de actividades a través de
remision de informes de cada 3
programa.
4 | - Informe deresultados de cada 4. Evaluacion de logros y resultados en cada uno de los programas con el N 4
programa. objetivo de medir sus capacidades y el resultado de los talleres, seminarios y/o 4 Lﬂ
- Facilitacion de datos. capacitaciones implementadas.

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE NOMBRE DEL .. . .. .. NOMBRE DE LA UNIDAD . . s .
PROCESO SMDHSI-UINA-06 | 50 0 EsO: Elaboracion, Ejecucion, y Seguimiento del POA A Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | LM os RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS socmENT s g INTERACCIONES
INSUMOS o DATOS ‘

1 | Cronograma de Actividades 1. Reuniony coordinacion con el Programa municipal de desarrollo infantil 1 <
Pan Manitos y el Programa de Atencion de Nifias, Nifios y Adolescentes en J
centros deacogiday el Area de Politicas Publicas.

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

Adolescencia.
- Responsable del Programa Pan 3. Priorizacion de actividades en ejecucion en el marco del presupuesto.

3 Informes de cumplimiento Manitos. )

- Responsable del Area de politicas

publicas.
4 Informes de cumplimiento 4. Ejecucion de Actividades de acuerdo a proyecto.
5 Informes de cumplimiento 5. Seguimiento a la ejecucidn del Proyecto.
6 Informes de evaluacién Revisidn de resultados, logros de actividades N L/ﬂ
7 Cronograma de ejecucion 7. Elaboracion de informes de la ejecucion fisicay financiera.

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI- UINA - 07

NOMBRE DEL
PROCESO:

Fortalecimiento de las Capacidades de Liderazgo de las Nifas, Nifios y
Adolescentes en el municipio de ElAlto.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de la Infancia Nifez y Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

-Cronograma de Reuniones

-Convocatoria para realizar
asamblea.

- Jefe de Unidad de Infancia, Nifiezy
Adolescencia.

-Reunion interinstitucional

- Responsable del Programa Pan
Manitos.

-Capacitaciones, cursos y talleres

- Informes de evaluacion

- Cronograma de ejecucién

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

1. Realizar reuniones con diferentes instituciones y ONGs

2. Conformar el comité NNA bajo la ley 548, a nivel municipal.

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

4. Capacitaciones interinstitucional, institucional y colegial en diferentes
espacios.

5. Revision de resultados, logros de actividades

6. Elaboracion de informes trimestral.

INICIO

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI- UINA - 08

NOMBRE DEL
PROCESO:

Acompafiamiento Y Fortalecimiento del Comité Nifia, Nifio y Adolescente

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Nota de invitacion al comité de nifia,
nifio y a dolescente.

I Instituciones publicasy privadas (ONG)

1. Recepcién de Nota deinvitacion al comité de nifig nifio y adolescente

En base anota de Invitacion

- Direccion de Nifiez, Genero y
Atencion Social.

I Jefee dela Unidad

-Responsable del Programa Municipal de la

Nifiez y Adolescencia

2. Solicitud de permiso a los padres de familia para el comité de nifia, nifio y
adolescente

Politicas de Salvaguarda

- Técnico a cargo de Politicas Publicas

3. Realizar una ruta segura para el recojo de nifiasy nifios

Lista de registro para el recojo dg

- Técnico a cargo de Politicas Publicas -

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

My
L]

ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (REHVO INTERACCIONES
E INSUMOS (e )
1 < INICIO
I:J

IComité de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

4 hifios
y nifias.

lconform®, para reporte alos padres, madres, tutores y directores.

- Técnico a cargo de Politicas Publicas
- Comité de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

5. Asistir alas actividades planificadas.
5 | Plan de Trabajo

- Técnico a cargo de Politicas Publicas
- Comité de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

6 | Lista de Registro de llegada a sus
domicilios.

6. Retorno de los nifios, nifias y adolescentes a sus domicilios por la ruta segurd
lque se planifico.

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
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CRONBIE KNG A LT MORIC MUBIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
cODIGO DE SVDYEL LU 08 NOMBRE DEL Apoyo en la elaboracién del Plan de Trabajo, Actividades e Informes del Comité de Nifia, Nifio y NOMBRE DE LA UNIDAD Unidadlde I3 Infanda Nif Adol .
PROCESO 3 - PROCESO: Adolescente ORGANIZACIONAL: nidad de la Infancia Nifez y Adolescencia

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

+ Realizar unestudio de las Necesidadeg-Secretario Municipal de Desarrollo

de temas de Prevencidny Proteccién. | Humano Social e Integral.
I Revision de derechos dela nifia, nifio | Direccion de Nifiez, Generoy 1. Elaboracién de politicas y proyectos en favor a la nifiezy adolescencia 1 < INICIO
1 |yadolescente. Atencion Social.

I Jefadela Unidad

I Responsable de Programa Nifiez
dalescencia

| En base ala ley 548 seglin v

prticulo 190. Responsable de Programa Nifiez 5
2 IAdolescencia 2. Elaboracion de plan de trabajo anual.

I Técnico de Politicas Publicas

Reunion con fa_rfed de apoyq
Instituciones) y el comité de nifias)

hifios y adolescentes. Responsable de Programa Niflez Y
3 IAdolescencia 3. Elaboracion de plan estratégico interinstitucional anual en coordinacién con I:sil
[Técnico de Politicas Publicas lel comité de nifia, nifio y adolescente.
L En base a las actividades que Y
ke llevaron a cabo. I:ACI
4 [Técnico de Politicas Publicas 4. Realizar Informes de las actividades llevadas a cabo (hojas de rutas)

| En base al Plan de trabajo.
5. Realizar Informes trimestrales respecto a las actividades que se llevaron a 5

5 [Técnico de Politicas Publicas lcabo seguin plan de trabajo.
[FThformes de 1as actividades
nformes trimestrales

6 -Técnico de Politicas Publicas 6. Archivar documentacién de respaldo.

< FINAL DEL PROCESO ->
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OB KNG AL TOMORMG MUHIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
CODIGO DE SMDHSI- UINA - 10 NOMBRE DEL Promocién de los Derechos, Prevencién del Embarazo Adolescentey de la NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de la Infancia Nif Adol .
PROCESO ’ ’ PROCESO: Violencia en favor de Nifias, Nifios y Adolescentes ORGANIZACIONAL: nidad de fa Intancia Ninez y Adolescencia

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMIOS &=

ELEMENTOS DE ENTRADA

INICIO

(o )

1. Identificacion de espacios geogréficos y temporales. i

1 |<"—‘—No
I Plan Municipal de la nifiezy
pdolescencia. j

[PlandeTrabajo D. Identificacion de la poblacion nifias, nifios y adolescentes del municipio
Coordinacion Interinstitucional
FHdentificacidn, coordinacion y gestion Sl
de espacios geograficos, temporales y
Imateriales para las sesiones de . L. - ‘s

- p I Direccion de Nifiez, Genero y Atencién
kensibilizacion .

. Social.

IDesarrollo de sesiones de .
! ibilizacion a nifios, adolescentes [ /€2 d€ 1a Unidad
pensibilizacion a ninos, a | Responsable del Programa Municipal |3. Desarrollo de Actividades de promocién, sensibilizacion y sesiones

del municipio de FIAIto de 1 Nifiezy Adolescencia educativas a Nifias, nifios, adolescentes, madres, padres de familia del
Desarrollo de sesiones de Imunicipio de El Alto.

kensibilizacion con padres, madres de
familia, profesores de Unidades Y
Educativas del municipio de El Alto

<

P
]

Ii,‘

4. Desarrollo de sesiones de sensibilizacion para la prevencion de todo tipo de
Violencia y promocion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentesa la
lpoblacién identificada al municipio de El Alto.

5. Realizar informes de las actividades de promociény sesiones educativas

~|m4

< FINAL DEL PROCESO ->
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Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

INTERACCIONES

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

INICIO

< FINAL DEL PROCESO -

Rl SMDHSI- UINA - 11 NOMBRE DEL Compra de Alimentos Secos NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO PROCESO: P ORGANIZACIONAL:
- FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT Py ARCHIVO)
E INSUMOS o . DATOS ‘ .
1 1
| | 0 0
-Informe de requerimiento de | - Nutricionista del Programa PAN 1. Elaboracién de informe detallado donde se dé a conocer cantidad de H H i i
1 alimentos para los centros | MANITOS, centros infantiles a funcionar, asi mismo la cantidad de alimentos secos 1 1 1/_\‘ -« :
infantiles. - Responsable del Programa PAN requeridos para el funcionamientos de los mismos. i i ! !
MANITOS . ! ! ! !
- Jefe de Unidad de Infancia Nifiez y ! ! ! !
Adolescencia. - ! ! 1 H
1 1 1 1
1 1 1 1
“Armado de carpeta para el proceso ! ! i i
2 de compra Alimentos Secos. - Tec. Compras y Adquisiciones 2. Elaboracién de informe de justificacion de proceso de contratacién. 1 1 ! !
2.1 Recabar cotizaciones i i v ! :
2.2 Verificacién de precios en el mercado virtual. ! ! 2 ! !
2.3 Reporte de presion einexistencias. ! ! H H
2.4 Elaboracion de Especificaciones Técnicas de acuerdo de items solicitados. ! ! H H
2.5 Elaboracion de formularios de requerimiento de materialesy/o equipos. ! ! 1 H
2.6 Elaboracién de formulario de pedido de material y suministros. 1 1 | i
] ] 1 1
! ! i i
. ' ' i i
3 -Verificacion de carpeta. - Jefe de U“'d_ad de Almacenes. 3. Revisidn y proceso de firmas de los requisitos para dar continuidad al | | ' !
-Tec. delaunidad de almacenes- proceso de contratacion. 3 i i ! :
' ' i i
1 1 1 1
. .. . 3 i Y | | : :
4 -Nota de solicitud de preventivo Direccién de Tesoro Municipal 4. Emisién del preventivo. 1 1 i i
4 : : :
' ' i i
-Nota de inicio de proceso de | Secretaria Municipal de | 5. Autorizacién del Inicio de proceso de contratacién. | | i E
5 | contratacion Administracién y Finanzas. 5 t t i ]
' 1 ] 1 1
1 1 1 ]
Unidad de  Adquisiciones y ! ! A E E
. 1 1
6 | -Carpeta Contrataciones de Obras Menores 6. Proceso de contratacién ala empresa que se adjudicara el proyecto. ! ! 5 | '
1 ] ) ]
1 ]
- TEC. COMPRAS Y ADQUISICIONES 1 i ! !
7. Recojo de carpeta con el proceso de contratacién concluido. 7 < H | |
-Carpeta ' ! ! '
] ] ] 1
8 -Carpeta derivada con hojaderuta. | - Unidad de Aimacenes 8. Coordinacién para la recepcion y entrega de alimentos secos. Y | 1 i E
- Unidad de la Infancia, Nifiez y 1 i ! !
Adolescencia.- 8 1 1 i ! !
i i | |
Tec. de Comprasy Adquisiciones ! ' 9 ! !
9 -Orden de pago y acta de entrega - Jefe de UINA ;LEICZ{)S%rgg%r;gdg orden depago y elaboracidn de acta de entrega definitiva para el ! ! i E
definitiva. - DNGAS : | i ! !
- SMDHSI \ A ! | |
H H i |
10 Is del Secretaria Municipal de 0 i i i i
-Carpeta del proceso - -l ) 10. Proceso de pago a la empresa adjudicada. | i ! !
Administracién y Finanzas. | | ! !
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CRONBIE KNG A LT MORIC MUBIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL A2 — A . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . o .
PROCESO SMDHSI- UINA - 12 PROCESO: Supervision de la Distribucion de Alimentos Secos a Centros Infantiles. ORGANIZACIONAL: Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BOCUMENT BASEDE (FeHVg INTERACCIONES
E INSUMOS &

1 |- Lista de alimentos secos adjudicados | - Responsable de nutricién 1. Elaboracién de nota de entrega detallada de alimentos secos adjudicados 1 |, INICIO
- Cantidad de beneficiarios por Centro para cada Centro Infantil de acuerdo a la cobertura de nifios y nifias
Infantil

- Responsable de nutricidn

- Manipuladora de alimentos del Y
2 | - Alimentos secos adjudicados. Centro 2. Entrega de alimentos secos al responsable del Centro Infantil. )
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 producto 3.1
- Kardex por producto y hoja de saldos |  Infantil Actualizacion de hoja de saldos. I:?:I
de cada Centro Infantil -Administrador del Centro Infantil
- Kardex y hoja de saldos del mes - Responsable de nutricion para 4. Cierre mensual de Kardex por producto y hoja de saldos
4 | anterior almacén GAMEA A4
- Actas de Recepcion y entrega - Manipuladora de alimentos del |:4:|
Centro
Infantil

-Administrador del Centro Infantil

-Kardex y hoja de saldos del mes - Responsable de nutricién para
5 | anterior almacén GAMEA 5. Actualizacién diaria de kardex de alimentos en centros infantiles y quincenal Y
-Actas de Recepcion y entrega - Manipuladora de alimentos del en UINA. I:S:I
Centro
Infantil

-Administrador del Centro Infantil

6 | -En base aactas de entrega 6. actualizacion quincenal delos alimentos secos para tener orden y registro

y recepcidn. delo acopiado. —|
- Responsable de nutricién. 6

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

CODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL

SMDHSI- UINA - 13 PROCESO:

Suscripcidn y/o Renovacion de Acuerdos Interinstitucionales para el
Funcionamiento de los Centros Infantiles.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS M W ‘ ARCHIVO, INTERACCIONES
Nota de solicitud de suscripcion y/o
renovacion de convenio
Requisitos: - Secretaria Municipal de Desarrollo 1 | INICIO

- Acta de posesion del directorio.

- Acta de apertura del centro infantil.
- Resolucién Suprema de Personalidad
Juridica de la JIVV

- Carnet de identidad del Presidente
de

la JWV.

- Credencial del presidente delaJJVV.

Humano y Social Integral.

- Directora de Nifiez Género y Atencién
Social.

- Jefade Unidad de La Infancia, Nifiez Y
Adolescencia.

-Instituciones no gubertnamentales,
unta de Vecinos.

1. Recepcion de la Solicitud de suscripcién y/o renovacion de convenio de
Centros Infantiles.

En base alos cuatro pilares:

-1 Salud, 2 Educacién, 3 Proteccion
4 Nutricion.

- Agendar fechay hora para la
verificacion de ambientes.

-Jefade la Infancia, Nifiez y
Adolescencia.

-Responsable del Programa PAN
MANITOS.

2. Verificacion de los ambientes del Centro Infantil.

- Agendar fecha y hora para I3
erificacion de ambientes

- Responsable del Programa PAN
MANITOS

3. Revision de la documentacién presentada.

- requisitos

- Informe de justificacién en base ala
documentacion presentada.

-SMDHSI.

- directora de nifiez género y atencién
social

- Jefade la Unidad de la Infancia, Nifiez
y Adolescencia

4. Elaboracion del Informe de Justificacion Técnico, legal y financiero

-Documento acuerdo Interinstitucional

- Responsable del Programa PAN
MANITOS

-SMDHSI.

- Asesor LegaldelaSMDHSI.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

.5. proceder con la suscripcién y/o renovacion de convenios.

< FINAL DEL PROCESO ->

NO
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CODIGO DE
PROCESO

SMDHSI- UINA - 14

NOMBRE DEL
PROCESO:

Acreditacidén de los Centros Infantiles en Coordinacion con el Servicio Departamental de
Gestidn Social (SEDEGES)

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,

OCESO
E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
Requisitos para la acreditacion:
1 |’|. INICIO

1. Nota de solicitud dirigida a director
de SEDEGES.

2. Personeria juridica

3. Inscripcion ante la Direccion General
de Registros de Comercio y Funde

presa.
4. Certificado de Sanidad otorgado por
el SEDES.

5,Certificado de Inscripcion del
Numero de Identificacion Tributaria-
NIT.

6. 1 Estatuto de funcionamiento

6. 2 reglamento Interno

6. 3 Manual de Funciones de Personal.
6.4 Estructura administrativay
Organigrama.

7. Registro (Lista) de personal

- Responsable del Programa “Pan
Manitos”

1. Recabar requisitos para la acreditacion de Centros Infantiles

- Jefade Unidad
- Responsable del Programa “Pan
Manitos”

2. Elaboracién de nota de solicitud dirigida al Director/a Técnico de Servicio
Departamental De Gestion Social para la acreditacion del Centro Infantil.

I Jefade Unidad

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

administrativo, profesional, operativo y
de servicio.

8. Requisitos Personales.

9. Contratos de trabajo del personal
remunerado.

10. Proyecto Institucional del CAI.
11. Tabla arancelaria de cobros por
servicio.

12. Croquis (Gréaficos) de Ubicacién.
13. Registro y detalle de la poblacién
residente actualmenteinscrito y
capacidad de los ambientes.

14. Fotocopia de Documento de
Convenio o acuerdo con centro de
salud mds cercano al CAI.

15. Registro nacional de ONG (En caso
deser ONG)

16. Convenios interinstitucionales
suscritos (Universidades y otras).

17. Poder Amplio y suficiente para
facultades para realizar el tramite de
acreditacion, si corresponde.

18. Evaluacion biopsicosocial del
personal.

- Responsable del Programa “Pan
Manitos”
- SEDEGES

4. Verificacion de la documentacion presentada.

- Servicio Departamental de Gestion
Social (SEDEGES)

5. Notificacidn de las observaciones en la presentacidn de requisitos de la
carpeta.

| Servicio Departamental de Gestion
Social (SEDEGES)

6. Presentacion de |a carpeta con las observaciones subsanadas.

- Jefade Unidad
- Responsable del Programa “Pan
Manitos”

7. Acreditacion del Centro Infantil por parte de SEDEGES.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CcODIGO DE
PROCESO

SMDHSI- UINA - 15

NOMBRE DEL
PROCESO:

Adquisicion e Instalacion de Camaras de Seguridad en los Centros Infantiles.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO ->

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ (RCHIVG) INTERACCIONES
1
1
1. Elaboracién de informe de justificacion de proceso de contratacion. 1
- Presupuesto Asignado segiin POA. - TEC. COMPRAS Y ADQUISICIONES DEY 1.1 Recabar cotizaciones H

- Armado de carpeta para el proceso | Programa Municipal de Desarrollo 1.2 Verificacion de precios en el mercado virtual. : INICIO

1 de compra e instalacion de cdmaras | Infantil PAN MANITOS. 1.3 Reporte de presion e inexistencias. 1
de seguridad. 1.4 Elaboracion de Especificaciones Técnicas de acuerdo de items i
solicitados. |
1.5 Elaboracién de formularios de requerimiento de materialesy/o 1
equipos. i
1.6 Elaboracion de formulario de pedido de material y suministros. E
1
2 | - Verificacién de carpeta - Jefe de Unidad de Sistemas 2. Revision y visto bueno de Especificaciones Técnicas delos items. 1
- Tec. Unidad de sistemas E
1
3 | - Verificaciéon de carpeta. - Jefe de Unidad de Almacenes. 3. Revisidn y proceso de firmas de los requisitos para dar continuidad al 1
- Tec. delaunidad de almacenes proceso de contratacion. '
|
4 i
- Nota de solicitud de preventivo - Direccién de Tesoro Municipal - 4. Emision del preventivo i
1
- Nota de inicio de proceso de - Secretaria Municipal de 1
contratacion. Administracién y Finanzas. - 5.Autorizacion del Inicio de proceso de contratacion |
- Directora de Nifiez, Genero y i
5 Atencion 1
Social. |
- Jefade Unidad de Infancia, Nifiez y 1
Adolescencia i
1
6 |-Campeta - Unidad de Adquisiciones y -6 Proceso de contratacién ala empresa que se adjudicara el proyecto i
Contratacionesde Qbras Menare |
- Tec. Comprasy Adquisiciones del -7 Recojode carpeta con el proceso de contratacion concluido. |
7 | -Carpeta Programa PAN MANITOS. i
1
- Unidad de Almacenes - 8. Coordinacién para la recepcion de los items. i
8 | -Carpetaderivada con hoja de ruta. - Unidad de Sistemas 8 !
- Unidad de la Infancia, Nifiez y '
Adolescencia. !
- Tec. de Compras y Adquisiciones del !
Programa PAN MANITOS !
9 | -Orden de pagoy acta de entrega - Jefe de Unidad de Infancia Nifiez y - 9. Elaboracién de orden de pago y acta de entrega definitiva para el !
definitiva. Adolescencia. proceso T
- Directora de Nifiez, Genero y de pago !
Atencion !
Social. !
- Secretaria Municipal de Desarrollo !
Humano y Social Integral. !
10 *
- Secretaria Municipal de !
10 | -Carpetadel proceso Administracién y Finanzas. - 10. Proceso de pago a la empresa adjudicada. !
1
|
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CODIGO DE NOMBRE DEL Modalidad Indirecta del Programa “Pan manitos” para madres, padres y cuidadores a través NOMBRE DE LA UNIDAD . A .
PROCESQ | ~MPHOI-UINA-16 PROCESO: de plataformas virtuales. ORGANIZACIONAL: Unidad dela Infancia Nifiez y Adolescendia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT ARCHIVG INTERACCIONES
E ouMos

| Jefe de la Unidad

lEjecucidn de la modalidad indirectal Responsable del Programa “Pan
dirigido a madres y padres de familia]Manitos” 1. Plataforma de visualizacion y cursos pedagégicos a padres 1 [« INICIO
1 Henifios menores de 4 afos. Ing. Sistemas

I Responsable del Programa “Pan

Manitos”
2 I .Ing. Sistemas, Profesional de 2. Recepcidn de los contenidos Audio Visuales. 2
|Creacidn de la plataforma Pedagogia

[Responsable del Programa “Pan

3 |Edicion de los videos Manitos” 3. Administracién de la plataforma Audio Visual
Fing. Sistemas
[Profesional de pedagogia
4  Planificaién del contenido educativo 4. Elaboracién del Contenido educativo.
[ Responsable del Programa "Pan ¢
Manitos” 5. Actualizacion de los contenidos. 5
5 |Difusién del contenido
Responsable del Programa “Pan v
IManitos” 6. Realizar estadisticas de interactividad de la plataforma. |
6 [Evaluacion del proceso ng. de Sistemas 6

w

< FINAL DEL PROCESO -
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CRONBIE KNG A LT MORIC MUBIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
C0DIGO DE SMDHSI- UINA - 17 NOMBRE DEL Preinscripcién einscripcidn de nifi ifios a los Centros Infantiles “Pan Manitos” NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia
PROCESO = = PROCESOZ reinscripcion einscripcion de ninasy ninos a 1os Centros Infantiles an anitos 0RGAN|ZAC|0NA|.! y

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (GRCHIV) INTERACCIONES

lProceso de preinscripcién de nifias yt Jefade la Unidad

hifios de los Centros Infantiles. I Responsable Programa Municipal de

tReglamento Interno del Programa Desarrollo Infantil Pan Manitos. 1. Recepcion de Documentos para la preinscripcion. ui INICIO
1 unicipal de Desarrollo Infantil “Pan

anitos”.
Y

Plan anual de trabajo I Responsable Programa Municipal de I:Z:I
2 |Fotocopia decédula de identidad dela [Desarrollo Infantil Pan Manitos. 2. Elaboracién de plan de trabajo anual.

hifia o nifio.

tFotocopia de cédula de identidad de la
Inadre y/o padre, en caso de ser Tutoresf Responsable Programa Municipal de
3 presentar fotocopia del Acta de cuidado [Desarrollo Infantil Pan Manitos. I:%NO

proteccion. 3. Verificacién de la documentacién presentada.
Croquis de domicilio.

LFotocopia de factura de agua.
4 |Fotocopiade plan de pagos en caso de | Responsable Programa Municipal de
fener deudas bancarias. Desarrallo Infantil Pan Manitos. 4. Seleccion de nifios aprobados para los centrosinfantiles.
Profesionales de Trabajo Social

1

1

1

1

1

i
Extracto de Ta Gestora Publica |
5 pctualizado o Certificado de no aporte 5 i
segUn corresponda) Profesionales de Trabajo Social 5. Realizar las visitas a los hogares de los nifios aprobados. !
1

1

1

1

1

h

1

1

1

1

1

1

|

LFolder rotulado con el nombrede la

6 hifa o nifio, edad, nimero de celularo | Responsable Programa Municipal de N 5
fFontacto y Centro Infantilal que Desarrollo Infantil Pan Manitos. 6. Archivar documentacion de respaldo. o
bostula.

< FINAL DEL PROCESO -
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ORI AL T GNIGMG MUHICIFAL Orgqno Ejecui-ivo GESTIéN: 2026
CODIGO DE SMIDHSI- UINA - 18 NOMBRE DEL Otorgacién de Credenciales a nifias, nifios de los Centros Infantiles “Pan NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de la Infancia Nif Adol .
PROCESO -UINA- PROCESO: Manitos” ORGANIZACIONAL: nidad de fa Infancia lNinez y Adolescencla

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 LA LD 2 UG RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE (ARCHIVO) INTERACCIONES
E INSUMOS €=

Como unidad ejecutora se ejecutala [ Jefade la Unidad
Carnetizacion de nifias y niflos de I Responsable Programa Municipal de

Centros infantiles Pan Manitos Desarrollo Infantil Pan Manitos. 1. Verificar la existenciay completitud del formulario de inscripcién. L_i_\[ < INICIO
1 I Técnico en sistemas

tFormulario deinscripcion: Donde los | Responsable Programa “Pan Y

padres o tutores ingresan los datos del [Manitos”. 2. Revision de la autorizacién emitida. 2
2 hifio (hombre, Centro Infantil, I Técnico en sistemas

direccion, contacto de emergencia,

ptc.).

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

Documentacién de respaldo h 4

3 3

FAutorizacion emitida Listado de I Responsable Programa “Pan Manitos”.
personas autorizadas pararecogeral | Técnico en sistemas 4. Realizar el registro de las actividades llevadas a cabo
4 hifio, con sus respectivos datos
nombre, teléfono grado de

parentesco) Fing. Sistemas

5 [Reglamento interno del Programa 5. Registra que cada nifio ha recibido su credencial mediante una firma o algin
tipo de comprobante de recepcion por parte de los padres o tutores..

! Sick
Mg —Ststemas

5
|Software de disefio de credenciales; Y
[s ]

6 Herramienta para personalizar lag 6. Archivar planilla de nifios que poseen las credenciales.
credenciales con los datos de cada nifig
i la foto, si es necesario.

< FINAL DEL PROCESO -
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€ODIGO DE SMDHSI- UINA - 19 NOMBRE DEL Sistema de Informacién del Programa Municipal de Desarrollo Infantil “Pan Manitos” NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de la Infancia Nifiez y Adolescencia

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS AV INTERACCIONES
E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRADA

1. Sistema de informacion Programa “Pan Manitos” 1 < INICIO
Y
D. Visualizacion de la ubicacidn de los centros infantiles 2
Y
B. Acceso a la informacidn del programa Pan Manitos 3
| Jefa de la Unidad
I Responsable Programa “Pan Manitos”.
Plan de trabajo anual I Técnico en sistemas
Reglamento intero del Programa I Equipo Multidisciplinario A
1 unicipal de Desarrollo Infantil Pan I Facilitadores U. Registro del personal (Educadoras). 4
anitos.

A
o 5
5. Asignacién de Salas al personal (Educadoras)

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

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

‘

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER cODIGO: SMDHSI - DNGAS - UM
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Se ejecuta el presupuesto para
. NOMBRE: | Coadyuvar y Realizar Seguimiento del POA - Direccién. (adquisicién de contratacién de
- Coadyuvar y realizar el ) F?rmaF?s y/o formularios para - Jefatura personal y otros), a favor de la
S ) L, ejecucion de Presupuesto - W) - W — - ) ;
seguimiento de la ejecucién Aprobados segin el POA Efectivizar la programacioén y ejecucién del POA de la gestion correspondiente a la - Responsables Unlda.d de. !a Mujer e.n .
presupuestaria ante instancias OBJETIVO: | Unidad de la Mujer, en el marco de sus dos Programas, en coordinacién con las - Técnicos asignados coordinacién con las instancias
actual, en el marco de los . . . . R . :
1 competentes. . instancias designadas por las instancias superiores. designadas.
programas dependientes de la D.S. 23318-A de Responsabilidad por la Funcidn Publica, Ley N2004 de Lucha
Unidad. DOCUMENTO DE Contra la Corrupcion, Ley N2 2341 de Procedimiento Administrativo, D.S. €oD. bE SMDHSI-UM - 01
REFERENCIA: g . . PROCESO:
N21081 y demas disposiciones legales vigentes conexas.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demoraen la aprobacién de los requerimientos por parte de.Ias autoridades superiores, seguimientos inoportunos por falta de personal, 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 PROCESO)
-Requerimientos/hojas de ruta, Libros de registro de salida y
instructivo u otros de las instancias NOMBRE: | Administracion de Documentos de la Unidad - Personal de apoyo entrada de documentos
superiores o instancias externas al administrativo correctamente llenadas y
GAMEA. Administrar, eficientemente todo documento de la Unidad, en cuanto a la recepcién. - secretaria de la Unidad selladas por las instancias
-Planificacion de acciones y/o Remisién, registro, archivo y resguardo de los documentos entrantes y salientes, como | - remitentes de la correspondientes.
actividades en el marco del OBJETIVO: ser; informes (PIES; Actividades. POAS, etc.), notas, hojas de ruta VU, invitaciones, documentacion Documentacioén correctamente
cumplimiento de las normativas. instructivos, memorandums y otros. archivada y resguardada
-Ejecucioén operativa de los - Cumplimiento de funciones y
presupuestos asignados a la atribuciones en el marco del
Unidad. Manual Operativo de
-Cumplimiento de los acuerdos y/o | Funciones.
alianzas con las instancias externas | - Planes y programas.
al GAMEA - Ley Municipal 583 . o ., L
, —Envio de solicitudes, DOCUMENTO DE |~ Ley N2 1178 dfa.Admm|straC|on.y’ Con’trc.)l Gubernamental- establece el régimen COD. DE
coordinaciones y  otros  con REFERENCIA: de Responsabilidad por la Funcién Publica; Reglamento Interno del GAMEA PROCESO: SMDHSI -UM - 02
instancias internas o externas al
GAMEA.
-Designacién de documento para su
atencion (proveido)
-Cumplimiento a recomendaciones
de Auditoria interna.
Recepcién de documentos a destiempo o fuera de plazos, no coadyuvan con una mejor administracion de los mismos, la falta de personal
RIESGOS IDENTIFICADOS: administrativo para este proceso dificulta la administracion correcta de las mismas, otras instancias solicitan copias extras en digital, lo que PLAZO: | 42 horas por norma o acorde a tiempos establecidos por

generalmente provoca uso ineficiente de los recursos con los que se cuenta.

instancias superiors
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Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Coordinacion Interinstitucional con Instancias Publicas, no Gubernamentales y la Planificacion de actividades
" | Sociedad Civil consolidadas, identificando
- Cumplimiento del MOF y el MPP necesidades y demandas de la
institucional. - Manual de Organicacién de poblacién meta.
- Cumplimiento de alianzas, | Funciones. Remision de Informes por accion
acuerdos, coordinaciones y otros | - Planificacién conjuntay - Unidad de la mujer y su o actividades articuladas y
con las instancias publicas, y no | articulada con las instancias Participar, incluir a la sociedad en su conjunto en la construccién de estrategias y/o equipo ejecutadas, con respaldos que
gubernamentales y/o sociedad publicas o no gubernamentales | OBJETIVO: | articulacién de actividades previa planificacién para la ejecucién de las mismas con el permitan la supervisién y control
civil. y/o comunidad civil. fin de responder las demandas y necesidades de la poblacién meta. de las actividades realizadas.
3. Cumplimiento de normativas que | - CPE, Ley 348, Leyes Actas de conformidad, informes
rigen las funciones de la Unidad. Municipales vigentes y otras finales con respaldos necesarios,
- Cumplimiento a normativas vigentes y relativas planillas, registros fotograficos y
recomendaciones de auditoria otros respaldos.
interna. DOCUMENTO DE | Constitucion Politica del Estado, Ley N2 348 Ley para Garantizar a la Mujeres COD. DE
REFERENCIA: una Vida Libre de Violencia, Ley Municipal 583, Reglamento Interno del PRO&:ESO- SMDHSI-UM - 03
) GAMEA, MOF y MPP actual. ’
j los ti las planificaci
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de personal necesario, dificulta el cumplimiento de lo planificado o los alcances son muy cortos e insuficientes, con poca incidencia. PLAZO: Se adjuntaalos tlfemalpi)zoasdi‘: as planificaciones
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Difusién y Promocién de Actividades - Actas de conformidad y/o
- Cumplimiento del MOF. respuestas a solicitudes de
- Alianzas y/o acuerdos . . difusion o promocién por
interinstitucionales - Normativas Nacionales, parte de DICOM
- Ejecucion de las acciones y depa'rt.amentales y Difundir todas las acciones y actividades de la Unidad y promocionar las mismas, asi B Unn.jad de la Mujery su - Materiales  audiovisuales,
actividades  planificadas  y/o Munvlc.lpal'e’s. OBIETIVO: | como las normativas respecto a la mujer, a través de diferentes estrategias equipo responsable graficos impresos y otros.
programadas en funcion y | PIa.m.ﬁcauon Anual de consensuadas con las instancias interinstitucionales y sociedad civil. Elaborados y elaborados por
cumplimiento de las atribuciones aCFIVIda,d,eS' DICOM en coordinacion con
de la Unidad de la Mujer. - Asignacién de techo esta instancia.
presupuestario. . — - -
- Respuesta a las demandas de la DOCUMENTO DE | - Constitucion Politica del Estado, Ley N2 348 Ley para garantizar a la Mujeres COD. DE
poblacién meta. REFERENCIA: una vida Libre de Violencia, Ley Municipal 583, Reglamento Interno del PRO&ESO- SMDHSI -UM - 04
A : GAMEA, MOF y MPP actual. ’
RIESGOS IDENTIFICADOS: .a respues?a |r.10portuna a sollatude.s podria retrasar la difusion y/o promocidn de la accién, también la falta de personal responsable, pone en PLAZO: Toda la gestion
riesgo las difusiones que desean realizar.
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Capacitacién, Formacién y Seguimiento Elaboracion y  remision  de
L informes finales con respaldo
- Cu.mpllmlento del MOF y MPP. - Programa de fortalecimiento Desarrollar, en coordinacién con otras instancias tanto publicas como no correspondientes (instrumentos
- Allanz.as, . acuerdos y/o Econdémico a la Mujer y su gubernamentales y la sociedad civil, estrategias de capacitacidon, formacion en de evaluacién). Planilla de
.coorc.ilna.mor?es ) equipo de trabajo. diferentes areas que coadyuven con el fortalecimiento econémico, humano-social, Unidad de la Mui ) participantes, ~constancia de
|nter|r'15t|tf1lc|onales, a§| com<.3 .Ia - Programa de Atencién v liderazgo y la prevencion especifica y lucha contra la violencia a favor de la poblacién | ~ dm a di e la Mujery equipo registro y entrega de certificados
participacion de la sociedad civil. promocion de los Derechos de OBIJETIVO: | vulnerable y de la mujer, en el marco de las normativas vigentes y los tres programas ependiente. por capacitacién. Documentos
- Generar respues.ta a las la Mujer y su equipo de trabajo. que componen la Unidad de la Mujer: Programa de fortalecimiento Econémico a la de respaldo (notas, invitaciones,
5 deman.c!as y necesidades de la| Programa de Plataforma de mujer; Programa de Atencidn y promocién de los Derechos de la Mujer; Programa de convocatorias, fotografias,
poblac.lor? meta. prevencién y lucha contra la Platafgrma de prevencié.nl y lucha contra la violencia, respondiendo a las demandas y planillas, hojas de evaluacién,
- Cumplimiento a1 Violencia y su equipo de necesidades de la poblacidn meta. informe de resultados y otros.
recomendaciones de auditoria trabaio Constitucién Politica del Estado, Ley N© 348 L. i las Mui
interna. J DOCUMENTO DE ons i uu.on oli |Fa eA stado, ey. I ey para garantizar a las Mujeres COD. DE
una vida libre de violencia, Ley Municipal 583, Reglamento Interno del GAMEA, SMDHSI -UM - 05
REFERENCIA: PROCESO:
MOF y MPP actual.
La falta de personal requerido pone en riesgo la obtencién de mayores y mejores resultados, asi como los seguimientos. También se encuentran
RIESGOS IDENTIFICADOS: en riesgo la funcionalidad de los Programas por falta de asignacidn de presupuesto y contraparte ante las instituciones no gubernamentales y/o | PLAZO: | Toda la gestion

sociedad civil.
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OB NG A L TOMOMC MUNIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
IESOD::‘TESODE SMDHSI -UM - 01 :?OMCIEES:DEL Coadyuvar y realizar seguimiento del POA g:&z’:;Aﬁ;AN:SIDAD Unidad de la Mujer

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (Vg INTERACCIONES
E INSUMOS ‘

Inicio de.ejeq:mlon de pre'asupues.to - Técnico responsable de ejecucion de | 1. Armado de carpeta. IO
1. | en coordinacién con las instancias
, PORS
designadas |
NO
2. v

- Requisitos documentados de

. - Instancia del inmediato superior. 2. Visto bueno al requerimiento.
acuerdo a normativa

3 . ; - 3. Elaborar y remitir la solicitud de preventivo a la Direccién de Tesoro 3
- Prosecucién de tramite. - Técnico responsable. -
Municipal.
: L
4. | - Nota adjuntando carpetas. - Técnico responsable. 4. Elaboracién de solicitud de inicio de proceso. i
1
1
1
1
:
5 i
" | - solicitud aprobada. - Técnico responsable. 5. Publicaciones al SICOES y notificacién de adjudicaciones. : 5
1
1
1
1
i
6 i
" | - Notificacion de adjudicaciones. - Jefatura, responsable y técnico. 6. Induccidn einicio de trabajo para ejecucion 6 *
1
1
1

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI -UM - 02

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Administracion de documentos de la unidad.

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOQUMENT BASEDE
o DATOS

Unidad de la Mujer

ARCHIVO,

INTERACCIONES

-Requerimiento de atencion a traves

de hojas de ruta, notas, instructivos u
otros. - Personal de administracion de 1. Recepcién o remision de documento: registro y constancia a través de
1. | Entrantesy salientes delaunidad, documento y/o secretaria. sellos en los libros.
recomendaciones de auditoria
interna.
L. 2. Atencion a solicitud o requerimiento mediante informe de gestiones
2. - Atencidén a documentos entrante o . . . .
saliente - Jefatura. correspondientes en caso de ser documento saliente se registra en libro de

registro y finaliza el proceso tras su seguimiento.

administrativo asignado.

3.1 Atencion a solicitud. - Personal responsable. 3. Remision de documentos atendidos.
- Remisién de documentos - Personal de administracién de . . L. . . .
4. - . 4. Registro en libro con sello de recepcién y archivo de las mismasatendidas
atendidos. documento y/o secretaria.
. - Secretariay personal de apoyo . . .
5. | - Registro de documentos. e poy! 5. Archivo de las mismas por tipo de documento..

< FINAL DEL PROCESO ->
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Renueva - Versién: 07

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION: 2026

CODIGO DE
PROCESO

SMDHSI -UM - 03

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Coordinacion Interinstitucional con instancias publicas, no gubernamentales y la sociedad

civil.

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

Unidad de la Mujer

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Cumplimiento de MOF y normativas
vigentes, recomendaciones de
Auditoria intema..

- Jefatura, responsables
cumplimiento y tecnicos.

1. Solicitud de coordinacién a través de nota u otros incluyendo la revisién de
necesidades para el desarrollo de la planificacién anual.

- Aceptacion de coordinacion y/o
identificacién de necesidades a
través deinformes anterioresy
evaluacion de trabajos anteriores con
la poblacién civil

- Instancias internas o externas al
GAMEA.

2. Programacion de reuniones internas y/o planificacion de actividades por
semanay mes.

- Asignacion de responsables de
ejecucidn de planificacion por area.

- DNGAS y unidad de la mujer.

3. coordinaciones, programaciones, convocatorias y desarrollo de estrategias
de ejecucion de planificacion de acuerdo al area asignada.

- Visto bueno de las instancias
superiores.

- Jefatura, responsablesy técnicos.

4. Formalizacién de acuerdos o alianzas y/o coordinacion, reemisidn de
informes a instancias superiores.

- Acuerdos o alianzas realizadas.

- Responsables de ejecucidon y
técnicos.

Direccion de Planificacion
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5. Ejecucion operativa de acuerdos, coordinaciones realizadas con otras

instancias y/o la sociedad civil, remisién de informes finales con todos los
respaldos que incluyan; respaldos de ejecucién de actividades, instrumentos
de evaluacidn de actividades por parte de los participantes y constancias. .

< FINAL DEL PROCESO =

A
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
CRONBIE KNG A LT MORIC MUBIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL P . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMDHSI -UM - 04 PROCESO: Difusion y Promocion de Actividades ORGANIZACIONAL: Unidad de la Mujer

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIV) INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS
| | i N R hAnAn
- Cumplimiento de MOF y normativas 1 |-t ! ; ; { INCIO )
1. | vigentesy recomendaciones de - Jefatura, responsablesy técnicos. 1. Revisidn de planificacién de actividades. H H 1 1
Auditoria intema 1 1 i i
i i i i
i i i i
- ez e sz 1 ] 1 1
2. Rg\{lsDn de planificacién de - Responsable o técnicos. 2. Elaboracion de propuesta de difusion o promocién. 2 H H H H
actividades. | | i 1
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
i | i i
3. |- Propuesta elaborada. - Técnico responsable. 3. Reemision de propuesta a SMDHSI y DICOM L ! !
i i i
1 1 1
1 1 1
1 1 1
i i i
2 |- Visto bueno de SMDHSI y DICOM. - Técnico responsable. 4. Difusion masiva en las redes sociales y otros. : 1 1
. 1 1 1
i i i
1 1 1
1 1 1
i i i
5 5. Remision de informes finales en la que contenga constancias de ejecucién 1 i i
- Visto bueno de DICOM. - Responsables y/o Técnicos como ser. capturas de la web, valoraciones de satisfaccion por parte de la H | :
poblacién. i i i
1 1 1
1 1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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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
GESTION: 2026

CODIGO DE
PROCESO

SMDHSI -UM - 05

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Capacitacion, formacion y seguimiento

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de la Mujer

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCQUMENT
(o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO;

INTERACCIONES

- Cumplimiento de MOF y normativas
vigentes y recomendaciones de
Auditoria intera.

- Jefatura, responsablesy técnicos.

1. Revisidn de planificacién anual.

- Coordinacién interna para
organizacion e identificacion de
necesidades y demandas de parte de
la poblacion.

- Jefatura, responsablesy técnicos.

2. Convocatoria y organizacidn de participantes en la diferentes
capacitaciones o actividades formacion de diferentes areas de la unidad.

- Capacitaciones organizadas o
programadas en diferentes dreas.

- Responsablesy técnico designados.

3. Ejecucion de capacitaciones y/o actividades de formacion, talleres, charlas,
seminarios, webinars etc.

- Informes de ejecucion.

- Técnico responsable.

4. Reemision de informes de seguimiento a las capacitacionesy resultados.

- Conclusion.

- Responsablesy técnico designados.

Direccion de Planificacion
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5. Conclusién de capacitaciones y remisién de informes finales con
respaldos que contenga: respaldos de ejecucidn de actividades, instrumentos
de evaluacidn o satisfaccion por parte de los participantes y constancias de
entrega de certificados y actividades de conclusion de capacitaciones y/o
otras actividades formacion.

Evaluacion por conclusién de proceso a los beneficiarios, aplicando diferentes
instrumentos, que coadyuven con laidentificacién de necesidades.

< FINAL DEL PROCESO ->

g
]
]
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UNIDAD DE ATENCION
INTEGRAL A LA FAMILIA
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de,Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Versiéon: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

cODIGO:

SMDHSI-DNGAS-UAIF

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recepcion de Correspondencia y Emision de Informes Notas y
otros
Recepcionar y emitir informes, notas y otros a lo requerido por .
- Direccion de Nifiez Género y direcgio'n y otyras instancias que asi lo Zequieran en?eferencFi)a a - Registro ordenado y
Atencién Social - Recepcion y envio de notas, las funciones que cumple la unidad y las areas d’e Defensoria De archivado de toda la
- i ici - . L - correspondencia recibidas
Secretaria Municipal de ) Infc.>r.mes. ) . La Nifiez y Adolescencia DNA y los Servicios Legales Integrales - Unidad de Atencion Integral a la Familia | pon P Y
Desarrollo Humano y Social - Solicitud de informacién OBIJETIVO: L , . L as notas, informes y otros
. -, ) Municipales SLIM’s, DNA 24 horas, Programa de Reinsercion a la .
1 Integral Pedidos y/o - Atencion a Instructivo . . - . ) enviados
licitud lizad Sociedad De Personas en Situacion de Calle, Refugio de la Mujer
solicitudes realizadas Altefia, Centro de Atencion Terapéutica en cuanto a atencion de
casos se refiere
- Ley N2 34, 201 D. DE
DOCUMENTO DE ey N2 348, de 9 de marzo de 2013 CO SMDHSI-UAIF - 01
REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La documentacién no llegue oportunamente. PLAZO: Durante toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Establecer Redes de Prevencion y Atencion a las Nifias, Nifios y - Coordinacién con
- Plan de trabajo. ) Adolescentes. - Jefe de Unidad de Atencidn Integral a la instituciones en favor de las
- Capacitaciones y talleres. Familia. nifias, nifios adolescentes.
- Alianzas y/o acuerdos - Programa de atencion de Nifias, Brindar un servicio de atencién v proteccién a las Nifias. Nifios - Responsable del Programa de Atencion de - Garantizar y restituir el
interinstitucionales. Nifios y Adolescentes en centros OBIJETIVO: ye ! v Nifas, Nifios y Adolescentes en Centros de derecho a la familia en favor
2 S ) . . Adolescentes. ) - Lo
- Coordinacién con instancias de acogida. Acogida. de las nifias, nifios y
competentes. - Programa de prevencién y adolescentes.
accionado el derecho a vivir en DOCUMENTO DE | Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SMDHSI-UAIF 02
familia. REFERENCIA: Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Que no realice el seguimiento a los casos de violencia y abandono. PLAZO: Toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Ficha de coordinacién NOMBRE: Restitucién de los Derechos Vulnerados de los NNA, s de los
instituci . diferentes Centros de Acogida. , . L,
Ililterlnstltuaonal - — g — — . - Secretaria Municipal de Desarrollo - La restitucioén de sus
- Libro de Actas. Realizar la prevencién, promocidn, defensa socio juridica en . .
. L, K R P . . . L Humano y Social Integral derechos especificamente el
- Ficha de coordinacion de - Expediente. situacion de violencia, abandono y todo tipo de maltrato ejercido . . . , .. I .
. . . - - Direccién de Nifiez, Género 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 estado .
. . L . L . R Social de las ADOPCIONES Y
diferentes DNA, del - Croquis de domicilio. OBIJETIVO: de abandono a través del seguimiento psico-socio-legal de los . L -
3 s . - - . . . R 3 - Unidad de Atencidn Integral a la Familia REINTEGRACIONES.
Municipio de El Alto. - Ficha de visita domiciliaria. diversos casos de nifios, nifias y adolescencia mas vulnerable que
- Ficha de inventario. se encuentran en los diferentes centros de acogida para la
- Ficha de seguimiento Psicoldgico. restitucion de los derechos vulnerados de NNA, s.
- Memorial. -L o 201 D. DE
DOCUMENTO DE ey N2 348, de 9 de mar'zo de 2013 col SMDHSI-UAIE - 03
REFERENCIA: - Ley N2 548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
El no dar continuidad a los procesos, por ende la no conclusion de los mismo por falta de insumos adecuados (equipo ,
RIESGOS IDENTIFICADOS: P P P (equip PLAZO: Toda la gestion

multidisciplinario)
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
T =~ Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
e Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Ficha de coordinacién, certificado Atencion a Nifios, Nifias y Adolescentes las 24 horas en el
- . . NOMBRE: -
de nacimiento, Ficha de referencia Albergue Transitorio . ., . L
y/o informe del caso. Brind ) las 24 h def - Unidad De Atencidn Integral A La Familia - Restitucion de los derechos
Inf dient rn ar..::ltenuon permanente las moras.cin erensay /Area Defensoria De La Nifiez Y de la nifiez y adolescencia
- n orme§ COFF?SPON lentes OBJETIVO: proteccion de los derechos de todo nifio, nifia y adolescente, Adolescencia
- Ficha psicoldgica. ' brindando atencidn bio-psico-socio-legal en el albergue
- Ficha Social transitorio
- Citaciones
S - Examen médico forense
- Poblacién nifio, nifia y/o R
- - Apoyo para las declaraciones
adolescente victima de N S
. - Ficha de coordinacién, informe del
abandono, extravio . .
4 area correspondiente.
- Ficha de evaluacion. - Ley N2348. d
y , de 9 de marzo de 2013
- Ficha educativa, cuadernos, DOCUMENTQ DE | . LeyNesas, de 17 de Julio de 2014 cop. bE ) SMDHSI-UAIF - 04
pizarra, material de escritorio. REFERENCIA: PROCESO:
- Materiales educativos, juegos
ludicos, materiales de limpieza y
aseo y alimentacion nutritiva.
- Alimentos frescos, carnes,
verduras, frutas y lacteos.
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con el espacio y los profesionales correspondientes para la atencidn de nifio, nifia adolescente en situacién de PLAZO: Durante toda la gestién
abandono.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Cedula de identidad, NOMBRE: Recepcion y Atencion de casos Psico- Socio- Legales de Nifios, - Cualquier funcionario de la Defensoria de
- Ficha de referencia, informe del ) Nifias y Adolescentes. la Unidad de Atencidn Integral a la Familia
caso, si amerita - Psicélogo,
- apertura del caso - Trabajador Social - Restitucion de los derechos
- Ficha Psicoldgica. Ficha Trabajo Otorgar servicios gratuitos de proteccidn y defensa de los - Abogado de la nifiez y adolescencia.
- Registro de la denuncia Social OBJETIVO: derechos de todo nifio, nifia y adolescente, brindando atencién | - Procurador de la Unidad de Atencion
remitidos por diferentes - Citaciones o notas de notificacion. psico-socio-legal. Integral a la Familia
5 instancias. Asesoramiento Legal. - Equipo Interdisciplinario de la Unidad de
- Memoriales, Atencidn Integral a la Familia
- documentos legales.
- Memoriales, fichas de DOCUMENTODE | -  LeyN2348, de 9 de marzo de 2013 COoD. DE SMDHSI-UAIF - 05
coordinacién y notas REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
- Apertura del Caso (SID)
RIESGOS IDENTIFICADOS: Que no haya personal disponible o sin contrato PLAZO: Durante toda la gestién
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NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Versién: 07

GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
Cimpaﬁi de Prevencion de la Violenci? contra los - Hacer que el equipo de
- Mapeo de instituciones NOMBRE: Nifos, N.|f1as y Adolescentes con el Equipo de prevencion luche contra la
- Plan de prevencin a instituciones Prevencion - Equipo de Prevencion de la Direccién de la violencia y el maltrato hacia
- Propuesta de planificacién - Cronograma area de los DNA’S Nifiez, Género y Atencion Social los nifios, nifias y _
anual de actividades en coordinados OBJETIVO: Difundir, sensibilizar y prevenir la violencia contra los adolescentes trabajando en
conocimiento y en - Ejecucién del plan anual para las ' nifios, nifias y adolescentes mecanismos de prevencion,
6 coordinacién con las DNA’S. actividades y personal en diferentes socializacién y erradicacion
comisiones
- Informes cuantitativos y cualitativos DOCUMENTO DE - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013
COD. DE PROCESO: SMDHSI-UAIF - 06
REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014
RIESGOS IDENTIFICADOS: Riesgos: no contar con el material de difusion correspondiente para brindar informacién a la poblaciéon PLAZO: Durante toda la gestiéon
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Consratacién de Bienes para Equipamiento para las - Técnico Responsable de armar carpetas de
DNA’s la Unidad de Atencidn Integral a la Familia
- Proformas - Inmediatos Superiores
- Informe de justificaciéon de gastos - Directora de la Direccion de la Nifiez,
- Especificaciones Técnicas Género y Atencion Social
- Requerimiento y Pedido de Material o - Direccién del Tesoro Municipal
solicitud a terceros - Unidad de Adquisicion y Contrataciones de
- Carpeta armada Obras Menores. - Lograr que las defensorias de
- Solicitud de Preventivo - Técnico Encargado de la Unidad de la nifiez y adolescencia de los
- Armando de carpeta para la - Evaluacién Técnica Dot las DNA's d terial X . Atencidn Integral a la Familia (UAIF) 15 servicios cuenten con
adquisicion de materiales y - Cumplimiento de la empresa con las OBJETIVO: suc}uar:c?ozZmienti) € materialy equipo necesario para - Unidad Juridica de Contrataciones todo el equipamientoy
7 magquinaria especificaciones técnicas solicitadas - Direccion de Contrataciones material completo
adjuntando la documentacidn legal - Técnico encargado,
solicitada. - Jefe de Unidad de Atencidn Integral a la
- La evaluacién Técnica Familia
- Informe de Compulsa Carpeta desglosada - Unidad correspondiente Activos fijos y
- Documentos de entrega de material o almacenes
equipos - Comisién de Recepcion, Jefe de Unidad y
- Acta de entrega, garantia de la empresa Directora
DOCUMENTO DE - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013
COD. DE PROCESO: SMDHSI-UAIF - 07
REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la recepcion de documentos de la empresa proveedora PLAZO: Durante toda la gestién
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Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Versién: 07

GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Informe de Justificacion de gastos. NOMBRE: Contrataci6n de profesionales para las DNA's . Ziﬁ;ztjria Municipal, Directora y Jefe de - Hacer que las Defensorias de
- Términos de referencia. - Directo.ra Nifiez, Género y Atencidn Social la Nifiez Y Adolescencia en
) iz:?rzigjélerceros’ solicitud de Contratar a todo el equipo multidisciplinario para cada y Técnico encargado, su; serIV|C|o§ cuenten con
s e OBJETIVO: DNA, CAT, equipo de prevencién DNA 24 hrs, DNA - Jefa de Unidad de Atencién. todo el equipo.
Armado de carpetas para la - Nota de solicitud de certificacion terminales i i6nd | interdisciplinario completo
- P P presupuestaria o preventivo - Direccion de Talente Humano
contratacién de personal e,
8 - Informe de Justificacion de gastos.
- Términos de referencia.
- Solicitud a Terceros. DOCUMENTO DE - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013
R ! D. DE PROCESO: MDHSI-UAIF -
- Preventivo REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 co OCESO S S 08
- Nota de solicitud de inicio
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la contratacion del personal requerido en las DNA’s. PLAZO: Durante toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Que este toda la documentacion en orden Emision de Permisos de Viaje a Nifios, Nifias y ) o )
del nifio y apoderado. NOMBRE: Adolescentes en Terminal de Buses, Aeropuerto y - Profeswr\altles / te«|:n|c0§ dela DefenSf)’rla - Combatir la trata y tréfico de
- Documentos de las personas mayores que Terminal Interprovincial en Terminales de la Unidad de Atencién personas
. Integral a la Familia
- Recepcidn y revision de acompana.n al menor . Otorgar permisos de viaje a nifios (as) y adolescentes a &
- Cedula de identidad, certificado de OBJETIVO: K h
documentos L nivel nacional
nacimiento
9 - Cuando todos los documentos estén en
. - °
o.rd.en y estén presentes las personas que | DOCUMENTO DE Ley N2348, de 9 de mar.zo de 2013 COD. DE PROCESO: SMDHSI-UAIF - 09
viajaran REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014
- Informes
RIESGOS IDENTIFICADOS: La posible salida de menores sin los permisos correspondientes. PLAZO: Toda la gestion.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Presencia del Denunciante Atencion de Casos de Defensoria de Ia’ Nifiez y - Cualquier funcionario (a) de DNAs
- Ley 548, CPE, Dipticos, Tripticos, y otros NOMBRE: Adolescencia en la ciudad de El Alto/ Area de Abogado, Psicélogo y/o Trabajadora Social
materiales de informacion Procuraduria de Ia‘ pnidad de Atencion Integral a la - Restitucién de derechos
- Perso ticul - Formulario de registro para la denuncia Familia )
fers'l'nas pi;iztéa;:i’cv - Ficha de registro para la denuncia Otorgar servicios gratuitos de proteccion y defensa de - Procurador (a) DNA’S de la Unidad de
|\j|m| 1ares, Publi ’ ! - Cuaderno de seguimiento de casos. SID OBJETIVO: los derechos de todo nifio, nifia y adolescente, Atencidn Integral a la Familia
inisterio Publico, presenta | 145 emitidos por los profesionales en brindando atencion psico-socio-legal - Responsable de los DNA’S de |a Unidad de
a hacer denuncia las diferentes areas. Atencién Integral a la Familia
- Informe de registro de datos estadisticos
_ itati 4 DOCUMENTO DE - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013
10 Datos cuantitativos por DNA’s ordenados ¢ COD. DE PROCESO: SMDHSI-UAIE - 10
REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014

y clasificados.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No poder alcanzar a toda la poblacién.

PLAZO: Toda la gestion.
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
Atencion de Casos de Defensoria de la Nifiezy 3 X - otorgar servicios gratuitos de
NOMBRE: Adolescencia en la ciudad de El Alto / Area de ° AbOgéijo (a) DNA'S de la U'r'ndad de proteccion y defensa de los
. Atencidn Integral a la Familia o
- Registro en el SID Abogado . derechos de todo nifio, nifia
. - Responsable de los DNA S de la Unidad de .
- Ficha legal ") . y adolescente, brindando
) L . — N ~ Atencion Integral a la Familia ) . .
- Ficha de seguimiento de caso Citaciones Otorgar servicios gratuitos de proteccién y defensa de atencidn psico-socio-legal
- Ficha de coordinacion interinstitucional | OBJETIVO: los derechos de todo nifio, nifia y adolescente,
- Ficha de coordinacién médico forense brindando atencién psico-socio-legal
L, . - En base a la norma vigente N2 548
- Recepcidn del caso remitido . X
- Demanda, Querellas, memoriales, fichas
por el procurador u otras e
. . de seguimiento
11 instancias )
- Memoriales
- Antecedentes del caso - Ley N9348, de 9 de marzo de 2013
- Informes DOCUMENTODE | -  LeyNe i
y N2548, de 17 de Julio de 2014 i
- Antecedentes del caso REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMDHSI-UAIF - 11
- Documento de resolucién de caso
- Informes cuantitativos y cualitativos
RIESGOS IDENTIFICADOS: El no contar con los profesionales en el area legal suficientes para una ciudad con alta poblacion. PLAZO: Toda la gestion.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
Atencion de Casos de Defensoria de la Nifiezy Psic6logo (a) DNA'S/Procuradores — Areas
- SID Remisién de formularios NOMBRE: Adolescencia en la ciudad de El Alto / Area de IPnstiigl]c? o (a) DNA'S de la Unidad de
- Registro en el SID Psicologia Atencic’>gn Integral a Ia Familia - Restitucién de derechos
- Ficha psicoldgica Ficha de seguimiento de Responsable de los SLIM'S de la Unidad de
caso Citaciones Ficha de coordinacion Otorgar servicios gratuitos de proteccion y defensa de Atencién Integral a la Familia
- Recepcidn del caso remitido interinstitucional Ficha de coordinacién OBIJETIVO: los derechos de todo nifio, nifia y adolescente,
por el procurador u otras médico forense brindando atencidn psico-socio-legal
12 instancias internas y externas | - Citacion
- Fecha de coordinacién
- Ficha de seguimiento
- Informe Psicolégico DOCUMENTO DE - Ley N2348, de 9 de mar.zo de 2013 COD. DE PROCESO: SVIDHSI-UAIF - 12
- Informes cuantitativos y cualitativos REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014
RIESGOS IDENTIFICADOS: El no contar con los profesionales en el area de psicologia suficientes para una ciudad con alta poblacién. PLAZO: Toda la gestién
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO s S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- SID otros instrumentos Atencion de Casos de Defensoria de la Nifiezy
- Ficha social Ficha de Investigaciones social | NOMBRE: Adolescencia en la ciudad de El Alto / Area de Trabajo - Trabajador (a) social DNA’S de la
- Ficha de seguimiento de caso Citaciones Social Unidad de Atencién Integral a la - Restitucion de derechos
- F.|cha de coord.lnac.lon interinstitucional Otorgar servicios gratuitos de proteccién y defensa de Familia
- Recepcion del caso remitido | ~ F!cha de Co'ordm‘:amon y o OBJETIVO: los derechos de todo nifio, nifia y adolescente,
por el procurador y otra - F'Cha. de a.5|stt.enua famlllar.Ubl?zj\mon’ ) brindando atencién psico-socio-legal
13 . ; Domiciliaria Ficha de coordinacién médico
instancia
forense
- Instrumentos de informe DOCUMENTO DE - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013
- Fecha de seguimiento de caso REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SMDHSI-UAIF -13
- Informe Social
- Informes cuantitativos y cualitativos
RIESGOS IDENTIFICADOS: | El no contar con los profesionales en el area de trabajo social suficientes para una ciudad con alta poblacién. PLAZO: Toda la gestién
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QOISO e o2 OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Ficha psicolgica. NOMBRE: Program.a‘de Integracion a la Sociedad de Personas
- Ficha Social en Situacién de Calle - Equipo multidisciplinario del Programa de | - Restitucion de los derechos
- Ficha de coordinacién, informe del rea Reintegrar a la sociedad a nifios, nifias, adolescentes y Integracion a la Sociedad de Personas en de nifios, nifias y
correspondiente. OBJETIVO: jévenes que viven en situacion de calle de la Ciudad de Situacion de Calle adolescentes
L - Ficha educativa, cuadernos, pizarra, ' El Alto, mediante acciones basados en el Programa
- Poblacién nifio, r?lna, material de escritorio. generados por el equipo multidisciplinario
adolescente y/o joven en . ) ) .
14 ) L - Materiales psicoeducativos, juegos
situacion de calle . ) .
lidicos, materiales de limpiezay aseo y
alimentacion nutritiva. DOCUMENTO DE - LeyN2348, de 9 de marzo de 2013
; ! COD. DE PROCESO: SMDHSI-UAIF - 14
- Alimentos frescos, secos, carnes, verduras, | REFERENCIA: - LeyNe548, de 17 de Julio de 2014
frutas y lacteos.
- Plan de prevencién a Unidades Educativas.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Resistencia de la poblacién en situacidn de calle que atraviesan esta problematica. PLAZO: Durante toda la gestién
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Informe de Justificacion de gastos. NOMBRE: | Contratacion de Profesionales para los SLIMS - Secretaria Municipal, Hacer qlue los S.erviclios Leglales
- TEF.I’T?IFIOS de referenaa.‘ - Directora y Jefe de Unidad Iqteg.ra es Municipales de. 0s
- Solicitud a Terceros, solicitud de - Direccién de Nifiez, Género y distritos cuenten con equipo
contratacion OBJETIVO: | Contratar el equipo multidisciplinario para el SLIM de cada distrito Atencién Social zwultlflsfcmllnago complle‘ztOA patra
- Nota de solicitud de certificacién . L. € esta forma dar cumplimiento
_ - Direccién de Talento Humano .
Armado d.e’ carpetas para la presupuestaria o preventivo a lo establecido en la Ley 348
contratacion de personal N
15 - Informe de Justificacion de gastos.
- Términos de referencia.
. DOCUMENTO - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013
- Solicitud a Terceros. X COD. DE
. DE - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 SMDHSI-UAIF - 15
- Preventivo PROCESO:
- L REFERENCIA:
- Nota de solicitud de inicio
- Aprobacién de la MAE
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en la contratacion del personal requerido en los SLIM’S PLAZO: | Primer Cuatrimestre
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ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

NOMBRE: | Compra de Material y Equipamiento de los SLIM’S

- Proformas

- Informe de justificacién de gastos

- Especificaciones Técnicas

- Requerimiento y Pedido de Material
o solicitud a terceros

- Carpeta armada

- Solicitud de Preventivo

- Armado de carpeta para - Evaluacidén Técnica
la adquisicién de - Cumplimiento de la empresa con las | OBJETIVO: | Dotar de materiales y equipos a los SLIMS de los diferentes distritos
materiales y equipos de especificaciones técnicas solicitadas
16 computacién adjuntando la documentacién legal
solicitada.

- Laevaluacién Técnica
- Informe de Compulsa Carpeta

- Técnico
carpeta
Unidad
la Famil

- Inmediatos Superiores
- Directora de la Direccion de la
Nifiez, Género y Atencidn

Responsable de armar
s de la Unidad de

de Atencion Integral a
ia

Social

- Direccion del Tesoro
Municipal Hacer que los Servicios legales

- Unidad de Adquisicion y Integrales Municipales de los 10
Contrataciones de Obras distritos cuenten con todo el
Menores. equipamiento y material

- Técnico Encargado de la completo para cumplir con lo
Unidad de Atencidn Integral a estipulado en la Ley 348
la Familia (UAIF)

- Unidad Juridica de

Contrataciones
- Direccion de Contrataciones

desglosada - Técnico encargado,
- Documentos de entrega de material - Jefe de Unidad de Atencién
0 equipos Integral a la Familia
- Acta de entrega, garantia de la - Unidad correspondiente
empresa Activos fijos y almacenes
- Comisidn de Recepcidn, Jefe
de Unidad y Directora
gSCUMENTO - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SMDHSI-UAIF - 16
- 3] i B
REFERENCIA: Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO
D | i6
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la recepcion de documentos de la empresa proveedora PLAZO: urante toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Mapeo de instituciones NOMBRE: Campaiia de Prevencion de la Violencia Intrafamiliar con el Equipo de - Hacer que el equipo de
- Plan de prevencidn a instituciones * | Prevencién de la Violencialintrafamiliar de SLIM’S prevencion, lucha contra la
de planificacis - Cronograma érea de los SLIM’S - Unidad de Atencion Integral a violencia intrafamiliar
- Propuesta e pan cacion coordinados la Familia trabajando en mecanismos de
:cr::ca,lc;:rl:i:ittl(\)/ldaeies en - Ejecucion del plan anual para las OBJETIVO: Difusiér?,, sensibilizacién y prevencion de la VIF por parte del equipo de prevencién, socializacion y
17 | coordinacion cyon los SLIM'S actividades y personal en diferentes prevencion eliminacién de VIF
’ comisiones
- Fotografias e informe de cada actividad | DOCUMENTO - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
realizada. DE - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PRO&:ESO- SMDHSI-UAIF - 17
- Informes cuantitativos y cualitativos REFERENCIA: :
RIESGOS IDENTIFICADOS: | No contar con el material de difusién correspondiente para brindar informacion a la poblacion PLAZO: | Durante toda la gestion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Denunciante NOMBRE: Atencidn de? Casos de Violencia Intrafamiliar en la ciudad de El Alto/Area de - Acceso a la Justicia para
- Denuncia Procuraduria ) e las Victimas de Violencia
) - — ~ - - . - — — - Equipo multidisciplinario de los L
- Formulario RUVI Brindar un servicio de atencién social gratuita a victimas de violencia intrafamiliar SLIMS Intrafamiliar en
- Poblacién que denuncia su - Ficha de remision en la ciudad de El Alto Cumplimiento de la Ley
. . OBIJETIVO: -
caso - Ficha de registro 348 en el Municipio de El
18 - Formulario RUVI Alto
- Informes de registro DOCUMENTO | -  LeyN2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
- Documento. DE - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PRO&ZESO' SMDHSI-UAIF - 18
REFERENCIA: :
RIESGOS IDENTIFICADOS: .Que no se cuente con el sistema RUVI, no se tenga digitalizacion de las denuncias y se dificulte el seguimiento de los casos y acceso directo a PLAZO: | Durante toda la gestion
informacion y base de datos
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- denunciante NOMBRE: Atencién de Casos de Violencia Intrafamiliar en la ciudad de El Alto/Area de - Expedientes, atendidos por
- denuncia ' | Abogados proceso, estado de las
- Denuncia, memoriales causas. Casos resueltos
- yotros satisfactoriamente en
- denuncia beneficio de la poblacién de
y ) - Memoriales, pruebas Brindar una atencidn célida y de calidez a la poblacién que denuncia casos en - Abogados la ciudad de El Alto.
- Poblacion que denuncia su - y/o documentos OBJETIVO: | razdén de género, con la finalidad de luchar contra la violencia en las familias y - Informes por gestion de
caso - Demandante y demandado poblacién en general. Patrocinando casos familiares y penales para tal efecto casos a nivel cualitativo y
19 - Acuerdo regulador cuantitativo base de
- memoriales denuncias en DNGAS.
- Informes de registro - Sistema RUVI.
- deactuados DOCUMENTO - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
- Informes finales, DE - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PROE:ESO' SMDHSI-UAIF - 19
- documentos REFERENCIA: '
P | lifi i i6 icio ni i ial h f | | érea legal implica el
RIESGOS IDENTIFICADOS: ersonal no cuali |c’ado, sin vocacion de servicio ni compromiso social, que no pueda hacer frente a las demandas del 4rea legal que implica e PLAZO: | Durante toda la gestion
trabajo en los SLIM’S.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atencién de Casos de Violencia Intrafamiliar en la ciudad de El Alto/ Area -Fichas psicoldgicas, informes
" | Psicologia de SLIM’S de area
- Denuncia -Casos resueltos
- Ficha psicoldgica, registro y otros satisfactoriamente en
- Denunciay coordinacién Brindar una atencién calida y de calidez a la poblacién que denuncia casos en L, beneficio de la poblacién de la
. . . 3 ! ) . ) - - Psicélogos :
20 | - Poblacién que denuncia casos | - Denuncia, demandante, razén de género, con la finalidad de luchar contra la violencia en las familias y ciudad de El Alto.
- denunciado, las partes OBJETIVO: | poblacién en general, con acciones especificas de psicologias, al servicio de estas - Informes por gestion de casos
- Informes de area poblaciones. Realizando valoraciones psicolégicas, contenciones, orientacion y a nivel cualitativo y
- Informes terapias individuales, de pareja y de familia. cuantitativo base de denuncias
en DNGAS.
-Sistema RUVI.
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gSCUMENTO - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SMDHSI-UAIF - 20
REFERENCIA: - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADOS: 'Pers.onal no CU{.:I|Iflcad0, sin v’ocauon de servicio ni compromiso social, que no pueda hacer frente a las demandas del 4rea psicoldgica que PLAZO: | Durante toda la gestion
implica el trabajo en los SLIM’S.

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Atencion de Casos de Violencia Intrafamiliar en la ciudad de El Alto/Area de -Fichas sociales y de registro de
NOMBRE: . . i
Trabajo Social demandas atendidas. Casos
Denunciante resueltos satisfactoriamente
Denuncia Brindar una atencién calida y de calidez a la poblacién que denuncia casos en en beneficio de la poblacién de
Formulario RUVI razén de género, con la finalidad de luchar contra la violencia en las familias y - Trabajadores Sociales la ciudad de El Alto.
Ficha de remision OBJETIVO: sociedad en general, con acciones especificas de psicologias, al servicio de estas -Informes sociales e informes
- Poblacién que denuncia casos Ficha de registro " | poblaciones. Realizando intervencién e investigacion social, entrevistas, visitas por gestion de casos a nivel
21 Formulario RUVI domiciliarias, mediaciones sociales, acompafiamiento y gestién social en acciones cualitativo y cuantitativo base
Informes de registro concretas. de denuncias en DNGAS.
Informe de registro -Sistema RUVI.
Documento DOCUMENTO | | ¢y N2348, de 9 de marzo de 2013 coD. DE
DE Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO: SMDHSI-UAIF - 21
REFERENCIA: | ~  -cYIosecelidelulode :
RIESGOS IDENTIFICADOS: Persqnal no cuallﬁc’ado, sin vocacidn de servicio ni compromiso social, que no pueda hacer frente a las demandas del area social que implica el PLAZO: | Durante toda la gestion
trabajo en los SLIM’S.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atencién a Mujeres Victimas de Violencia las 24 horas en el Refugio Transitorio | - Equipo multidisciplinario de
" | de la Mujer Altefia Refugio Transitorio de la N
Mujer Altefia - Restitucion de derechos,
s detamir, s | P o oo | S e o e ekl del Tt | ystagolpaog, | 0%
y dependientes en situacion multidisci Iinaqriop " | hiosydep u ’ Trabajo Social, Salud,
22 | de violencia al refugio L P : Nutricién, Pedagogia
- Andlisis de casos
DOCUMENTO - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
DE - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PRO;ZESO‘ SMDHSI-UAIF - 22
REFERENCIA: '
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desistimiento de la usuaria PLAZO: | 3 meses a 6 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
o ) L Espacio de Atencion, Intervencién Terapéutica en el Area de Salud Mental, con - Casos abordados y concluidos
rquerlrmento o ficha de coord!naa’on NOMBRE: | Acompafiamiento Individual, Familiar y Grupal hacia Personas que Sufrieron satisfactoriamente en
- Poblacién derivada por !nstltuaonal d-e (SLIMs, DNAs, fiscalia, Violencia en sus Diferentes Categorias - Personal del Centro de beneficio de la salud mental y
. N juzgado, hospitales y otros). : ) W) - » Al ” : ”
instancias como (DNAs, SLIMs, Registro de casos Fortalecer la intervencién del Centro de Atencién Terapéutica, para el Atencion Terapéutica “C.A.T. emocional de la poblacién
23 fiscalia, juzgado, hospitales y g C L OBJETIVO: | restablecimiento de la salud mental y emocional, contrarrestando las secuelas de atendida
Informe de evaluacion psicoldgica . .
otros). . la violencia.
(proveido)
- o
Informe social (proveido) DOCUMENTO Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
- o 1 - -
Ficha de intervencién psicosocial DE Ley N8548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO: SMDHSI-UAIF - 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 observacién

- Tarjeta de asistencia a sesiones

terapéuticas.

Acta de compromiso

Ficha de asistencia

- Fichas de seguimiento terapéutico con
hipotesis, técnicas.

- Instrumentos de evaluacién adicionales

segun requiera el caso

Emision de informes psicoldgicos de

casos concluidos

Emision informes psicolégicos

concluidos y fichas de contra referencia

interinstitucional

No

contar con la documentacion completa de los casos, casos que ingresan abandonan sin razén aparentemente alguna a sus terapias,

RIESGOS IDENTIFICADOS: R . L . . PLAZO: | Durante toda la gestion
contratos de trabajo muy cortos que no garantizan el inicio y cierre de los casos que derivan
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Espacio de Atencion a Grupos de Autoayuda, Conformando una Red de Apoyo - Reconocimiento de su
" | para Superar Problemas en Comuin - Personal del centro de atencion | situacion de victima o agresor
Ficha de asi . terapéutica “C.A.T.” y pasantes a partir de la construccién de
) Glru'pos de au.toayu.da para ) !c ade asflst.enua Contribuir a que los miembros enfrenten situaciones de violencia, concepciones, del drea de psicologia. una plataforma social que dé,
victimas de violencia, abuso - Ficha seguimiento de proceso OBJETIVO: ) ) . . . . I :
6 violacié , ) percepciones erréneas que normalizaron la violencia en sus vidas. el soporte necesario para
24 sexual o violacion y agresores | - Guia para el abordaje de casos confrontar su problematica.
DOCUMENTO - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
DE - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PRO&:ESO' SMDHSI-UAIF - 24
REFERENCIA: '
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con los recursos logisticos y humanos PLAZO: | Durante toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Espacio Dedicado a la Implementacién de Técnicas Orientadas a Reducir Niveles - Personas proactivas y
" | de Estrés. - Personal del centro de atencién propositivas que controlan,
Ficha d . . p X h . ibil | = duci vel terapéutica “C.A.T.” y pasantes manejan sus emociones, y
. . ’ - !c ade a5|st-.en?|a o o, droporcllonar err-amlentas o:.L:je sc;a |.gen a Ios Partlu!oantes re Lljar sus niveles de psicologfa. desarrollan conductas
- Salas de terap!a} anti estrés - Ficha de seguimiento del proceso BJETIVO: | de estrés para mejorar su calidad de vida y relacionamiento con el entorno. adaptativas en el dmbito
25 para la poblacién en general - Guia de abordaje laboral y familiar.
- Baterias de Test Anti Estrés
DOCUMENTO - Ley N2348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
DE - Ley N2548, de 17 de Julio de 2014 PRO;:ESO' SMDHSI-UAIF - 25
REFERENCIA: :
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con los recursos logisticos y humanos. PLAZO: | Durante toda la gestion
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CODIGO DE

SMDHSI-UAIF - 01

PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

Recepcidn de correspondencia y emision de informes notas y otros

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ (ReHVg INTERACCIONES
o DATOS
1 1
L |- Recepcién de notas, informes y -Secretaria Unidad de Atencién i i ! ! INICIO
* | otros. Integral ala Familia.. 1. Atencidn a la poblacién en general. ! ! ! !
1 1 1 1
N N . I | | |
- Notas, informes y otros. Secretaria Umda.(,j de Atencidn 2. Verificacion de documentos. 1 1 | i
2. Integral ala Familia. ! ! ! !
] 1 ) ]
.z . . . .z | | ! !
- - 1 1
Recepcin denotas, informes y secretaria U”'d‘?‘.’ de Atencion 3. Recepcion del tramite con nimero de trdmite, fechay hora. ; : ! !
3. | otros. Integral ala Familia. ! ! ! !
: : | |
. . e 1 1
4. | - Notas, informes y otros. secretaria Umdé(.j de Atencion 4. Devolucién de documentos ainstancias internasy externas. | 1 " i i
. Integral ala Familia. i ! ! !
1
1 1 1 1
. -Secretaria Unidad de Atencidn 5. Registro del trdmite en el cuaderno de correspondencia de manera 5 1 1 | |
- Notas, informes y otros. i~ 1 i ! !
5. Integral ala Familia. correcta. H H ! !
1 1
] 1 ) ]
- i e | I | |
6. | - Notas, informes y otros. Jefe ‘,Jf“dad de Atencion Integral a 6. Firma, sello y proveido para la accion. ! ! 1 1
la Familia. ! ! H H
n N — I I | |
7. | - Envié de Notas, Informesyy otros Secretaria U“'d?‘?' de Atencion 7. Remisidn de los tramites a las diferentes dreas para su atencién 7 : ' i i
Integral ala Familia. \ i i ! !
] 1 ) ]
] 1 | ]
) » . ” L - . ! ! ! !
3. Recepcidn de notas, informes y - Secretaria— Jefe de Unidad. 8. R’ecepaon del trdmite con su correspondiente Nimero, fechay hora de ! ! : :
otros. las areas. ! ! H H
i : i :
1 1 1 1
] 1 ) ]
' - ! !
9. | - Notas, Informesy otros - Jefe de Unidad - Secretaria 9. Elaboracién de Notas de acuerdo a proveido y su remisién a Direccién. v | 1 ! !
1 1
] 1 ) ]
] [ ] ]
E i i i '
] 1 1 1
10. | - Notas, Informesy otros - Secretaria 10. Remisidn y proceso concluido, consensuado y archivado 1 1 i i
1 1
| |
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cODIGO DE NOMBRE DEL » ., ” ” NOMBRE DE LA UNIDAD . » -
SMDHSI-UAIF -02 Establecer Redes de Prevencién y Atencién a las Nifias, Nifios y Adolescentes Unidad de Atencidn Integral a la Familia

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ¢Rev9 INTERACCIONES

- Jefe de Unidad de Atencién Integral

ala Familia .
1. ) - Responsable de Programa de nifias. . . . .
Plan de trabajo. " 1. Coordinar reuniones con las unidades y dreas correspondientes. - { 3
) Nifios y Adolescentes en centros de ¥ P 1 Bl INIClo )
acogida.

- Equipo multidisciplinario.

Responsable de Programa de nifias.

2
. 2. Coordinacion con instituciones publicas y privadas. -
Nifios y Adolescentes en centros de P vp

2.1. Coordinacion conjunta con las defensorias de distrito.

2. | Plan de Trabajo y designacién de
tareas.

acogida. v
3. , R ble de P de nifias. 5 . . L A
Capacitacion vy talleres en isponsa ¢ de Frograma de ninas 3. Difundir y socializar el programa de prevencién en los 14 distritos del g
o . Nifos y Adolescentes en centros de L
coordinaciéon con ONG's. acogida municipio de El Alto.

< FINAL DEL PROCESO ->
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sgoD(I:C;)ODE SMDHSI-UAIF - 03 ::&BBR;:DEL Restitucion de los derechos vulnerados de los NNAs de los diferentes centros de acogida g:&?\::z;éﬁ:y DAD Unidad de Atencién Integral a la Familia
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE {FHVY INTERACCIONES
E INSUMOS ©3
Ficha de Coordinacién Equipo Multidisciplinarilo (AREA 1. Ingreso de la ficha de coordinacién de los casos identificados y derivados : ! !
1. interinstitucional. SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA). Por las DNA, s de los distritos. ! H H -
I 1 1 {
1 1
2. Libro de Actas. Equipo Multidisciplinario (AREA 2. Registro en el libro de actas. i | |
SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) ' i i
3. Expediente. Equipo Multidisciplinario (AREA 3. Reunion de equipo para elandlisis del caso identificado de manera 1 i i
SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) conjunta por las tres dreas. ' | |
- Ficha Social. ) 4. Seguimiento legal y realizacion de informe Psico-social. i ! !
- Croquis de domicilio. Equipo Multidisciplinarilo (AREA ! ! !
4. - Ficha de visita domiciliaria. SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) ! H H
- Ficha deinventario. ! 1 1
- Ficha de seguimiento Psicoldgico. ! i i
1
| | |
5. Informe Psico-social. Equipo Multidisciplinarilo (AREA 5. Realizacién de la demanda en base a dichos informes. i i
SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) ! !
Memorial. Equipo Multidisciplinarilo (AREA 6. Presentacion de demanda ante juzgados competentes. ! !
6. SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) ! !
7. El expediente. Equipo Multidisciplinario (AREA 7. Seguimiento legal ante estrados judiciales. H H
SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) 1 1
8. Sentencia. Equipo Multidisciplinario (AREA 8. Obtencion de sentencias. | i
SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) i i
- Sentencia Equipo Multidisciplinarilo (AREA 9. La conclusion de los procesos a fin de que los NNA,s se encuentren en ! !
9. - Ejecucion de sentencia.- SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) situacion de adoptabilidad. ! !
- Ficha Social. 10. Seguimiento psico-socio-legal de los procesos de los NNA, s en los ! !
- Croquis de domicilio. Equipo Multidisciplinario (AREA centros de acogida de manera coordinada hasta que cumplan los 18 afios.. H H
10. | - Ficha devisita domiciliaria. SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) 1 1
- Ficha deinventario. | |
- Ficha de seguimiento Psicoldgico.- 1 1
Informe trimestral psico-social- Equipo Multidisciplinarilo (AREA 11. Realizar informe del Seguimiento psico-socio-legal de los NNA, s de E i
11. legal. SOCIAL, LEGAL, PSICOLOGICA) centros de acogida hasta que cumplan los 18 afios. ! !
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CODIGO DE NOMBRE DEL L. Lo . — NOMBRE DE LA UNIDAD . L. -
PROCESO SMDHSI-UAIF - 04 PROCESO: Atencidn a nifios, nifias y adolescentes las 24 horas en el alberge transitorio ORGANIZACIONAL: Unidad de Atencién Integral a la Familia
DESCRIPCION DEL PROCESO
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ne |  ELEMENTOS DEENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e gocHg INTERACCIONES
E INSUMOS &
Ficha de coordinacidn, certificado de Profesionales de las Defensorias 1. Recepcion de casos remitidos por los diferentes distritos, FELCC, FELCV, y ] | | |
1. | nacimiento, Ficha de referencia y/o de distrito. sociedad divil. . ! ! 1 1 oo

informe del caso. I. 1 ! !
2. Ficha deinternacién Equipo Interdisciplinario del 2. Registro e Internacién de NNA al albergue 24 Hrs. i i ! !
albergue 24 Hrs. * ! ! ! !
Informes correspondientes. Personal del Albergue 24 horas, 3. Atenciodn integrada al continuo del curso dela vida, primer nivel de ! ! H H
3. médico, enfermera, nutricionista atencion, valoracién nutricional de NNA internados en el albergue/ ! ! 1 1
dela Unidad de Atencién Integral | elaboracién el mena. H 1 i |
a la Familia. H H i 1
Ficha psicoldgica. Psicdlogo albergue 24 Hrs. dela 4. Evaluacion psicoldgica, elaboracidn de ficha/informe psicol égico seguin 1 1 E E
4. Unidad de Atencidn Integral a la amerite, coordinacidon a DNNA correspondiente. i i ! !
Ficha Social Trabajadora Social albergue 24 5. Evaluacién de la Trabajadora Social y emision de ficha/informe segin ! ! ! !
5. Hrs. dela Unidad de Atencién amerite, coordinacién a DNNA correspondiente ! ! 1 1
Integral a la Familia ! ! 1 1
6. | citaciones. Procurador (a) dela Unidad de 6. Emision de citaciones para determinados casos/fichas de coordinacion H H 1 1
Atencidn Integral a la Familia interdistrital, informes estadisticos. : : , 1
Examen médico forense Equipo interdisciplinario 7. Coordinacién IDIF, Fiscalias, Juzgados y otras instancias cuando el caso lo i i E E
7. amerite. i i ! !
Apoyo para las declaraciones Abogada(o) albergue 24 Hrs, 8. Elaboracion de memorialesy apoyo a las declaraciones T T ! !
8. psicéloga en declaraciones de la -4: ! 1 1
Unidad de Atencién Integral a la H ' H H
Familia ! ! 8 1 1
Ficha de coordinacion, informe del area | Equipo interdisciplinario de la 9. Derivacion y acompafiamiento de Nifios (as) y adolescentes a centros de H H | |
9. correspondiente. Unidad de Atencidn Integral a la salud, instancias judiciales, hogares o instituciones, Elaboracion de informes | 1 | |
Familia biopsicosociales/solicitud de resolucién judicial para internacién de NNA a - i i i i
Hogares u otras instituciones cuando el caso amerite. i i ! !
Ficha de evaluacion. Lic. En Educacién o 10. Evaluacion educativa, reforzar acorde a la edad y nivel de instruccion ! ! ! !
10. | Ficha educativa, cuadernos, pizarra, Psicopedagogia de la Unidad de programas de nivelacion escolar, elaboracion de file por NNA queingresa al ! ! H H
material de escritorio. Atencion Integral a la Familia albergue. ! ! H H
Materiales educativos, juegos ludicos, Parvularios (os), nifierasy 11. Cuidado de nifios (as) y adolescentes por personal especializado, como H H 1 1
11. | materiales delimpieza y aseoy Licenciadas (os) en Ciencias de la también reforzar en su formacion educativa mediante trabajosy juegos 1 1 | |
alimentacién nutritiva. Educacién de la Unidad de educativos | | i i
Atencidn Integral a la Familia i i i i
12. | Alimentos frescos, cames, verduras, Cocinerade la Unidad de 12. Preparacion de alimentos, acorde a menu 5 veces al dia. - i i ! !
frutas y lacteos. Atencién Integral a la Familia ! ! " ' '
13. | Documentos del caso Responsable del Albergue 13. Remitir informes a jefatura T T > 1 1
Transitorio DNA 24 horas ! ! 1 1
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI-UAIF - 05

NOMBRE DEL
PROCESO:

Recepcion y atencién de casos Psico- Socio- Legales de nifios, nifias y Adolescentes

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencion Integral ala Familia

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Cedula deidentidad, Ficha de
1. | referencia, informe del caso, si
amerita.

- Cualquier funcionario dela
Defensoria de la Unidad de Atencion
Integral a la Familia.

1. Registro de la denuncia remitidos por diferentes instancias.

- Fichas de referencia, apertura del
2. | caso.

Cualquier funcionario dela
Defensoria de acuerdo la tipologia de
la Unidad de Atencién Integral a la
Familia.

2. Entrevista inicial, donde se deriva el caso al equipo interdisciplinario.

3. | - Ficha Psicoldgica. Ficha Trabajo
Social Asesoramiento Legal.

Psicdlogo, Trabajador Social y
Abogado de la Unidad de Atencion
Integral a la Familia.

3. Evaluacidn psicoldgica, del trabajador social y legal, posterior elaboracion
deinformesy seguimiento.

Procurador dela Unidad de Atencién

4. | - Citaciones o notas de notificacién. Integral a la Familia 4. Emisidn de citaciones para los casos
. ., 5. Interponer demandas, solicitudes, denunciasy recursos ante las
. Abogado de la Unidad de Atencién - 4 ’ ) . .
5. | - Memoriales, documentos legales. Intzgral 21 Familia autoridades competentes por conductas y hechos de violencia, infracciones o
g ’ delitos cometidos en contra de los NNA.
. X L . T . 6. Apersonarse de oficio e intervenir en defensa del nifio (a) y adolescente
6. | - Memoriales, fichas de coordinacion | Equipo Interdisciplinario de la Unidad P . . - . R ( )y .
g y notas de Atendién Integrala la Familia ante lasinstancias administrativas o judiciales por cualquier causa o motivo o

en cualquier estado de la causa e interponer de oficio acciones de defensa.

- Apertura del Caso (SID).

Equipo Interdisciplinario de la Unidad
de Atencidn Integrala la Familia.

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

8. | - Aperturadel Caso (SID).

Equipo Interdisciplinario de la Unidad
de Atencidn Integrala la Familia.

8. Seguimiento del caso hasta su conclusion.

II
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI-UAIF - 06

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Campafia de prevencion de la violencia contra los nifios, nifias y adolescentes con el equipo

de prevencion

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

Unidad de Atencién Integral a la Familia

INTERACCIONES

- Mapeo deinstituciones.

- Plan de prevencién a instituciones.

- Cronograma area de los DNA'S
coordinados.

Equipo de Prevencion de la Direccion
dela Nifiez, Género y Atencion Social

- Ejecucion del plan anual para las
actividadesy personal en diferentes
comisiones.

- Fotografias e informe de cada
servicio legal integral municipal.

1. Propuesta de planificacién anual de actividades en conocimiento y en

coordinacion con las DNA'S.

2. Remisidn de notas para coordinacidn con instituciones para la aplicacién
delas actividades de prevencion

3. Remisidn favorable de coordinacidn de actividades anuales

4. Implementacion de las diferentes actividades de prevencidn de la violencia
contra la nifiez y adolescencia en los diferentes distritos mediante feriasy
talleres.

5. Elaboracién y remisién de informes de cumplimiento mensual, trimestral a
la Unidad.

- Informes cuantitativos y
cualitativos.

Equipo de Prevencion - Unidad de
Atencion Integral a la Familia

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Remisidn de informes a: la DNGAS y mediante ellos a SMDHSI -
Planificacién y otros.

< FINAL DEL PROCESO -
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CEEUED 212 SMDHSI-UAIF - 07 NOMBRE DEL Contratacion de bienes para equipamiento paralas DNA’S NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencion Integral a la Familia
PROCESO PROCESO: para equip P ORGANIZACIONAL: g
TR R T FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (9 INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS ‘

- Proformas, Informe de justificacion Aot ! ! ] ] :

1. | degastos, Especificaciones Técnicas, | Técnico Responsable de armar : : { moo )
’ 8 S P : -/ | carpetas de la Unidad de Atencién 1. Armado de carpetas para la adquisicion de los materiales y equipos. ! ! H H
Requerimiento y Pedido de Material Integral a la Familia . ! S| H | |
o solicitud a terceros. 8 | , H i i
2. |- carpeta armada. - Inmediatos Superiores 2. Visto bueno del Requerimiento i i H H
1 1
- Justificativo: Especificaciones i ! !
A H i 1 _ H H i A 1 1
3. Tecmca's. Pedldo de mat(?nal I?Jrectota dela Dlrecc.l)on de 'Ia 3. Elaborar la Solicitud de preventivo. | |
Requerimiento de material Nifiez, Género y Atencién Social. H H
Solicitud a terceros. ' '
- Justificativo: Especificaciones H H
7 . . . 1 1
4 | Tecnicas. Pedido de material - Direccién del Tesoro Municipal. 4. Remisidn de preventivo. | |
Requerimiento de material ! !
Solicitud a terceros. ! !
- Justificativo: Especificaciones ! !
5. Tecnlca.s. .Ped|do de matgrlal . l.)~|rector,a dela D|recc'|f)n de.la 5. Elaboracién de Solicitud de inicio de proceso de contratacion. - i i
Requerimiento de material Nifiez, Género y Atencién Social. ! !
Solicitud a terceros. ! !
- Justificativo: Especificaciones , |
6 Técnicas. Pedido de material - Unidad de Adquisicién y 6. Autorizacién de inicio de proceso i i
" | Requerimiento de material Contrataciones de Obras Menores. ’ P ’ ! !
Solicitud a terceros. ! !
2 . o 1 1
7. | - Evaluacién Técnica. —Tecn.|c,o Encargado de la FJ.mdad de 7. Remisidn de carpeta para la evaluacion de materiales a técnicos de UACM. | i
Atencidn Integral a la Familia. ! !
- Cumplimiento de la empresa con las H H
e . 7 . .. 1 1
8. espeuﬂcaqones tecmcassglllt:ltadas - Unidad Juridica de Contrataciones. 8. Adjudicacidn de la empresa del material requerido. - 1 1
adjuntando la documentacién legal H H
solicitada. i i
. L, . 1 1
9 La evaluacién Técnica - Direccién de Contrataciones. 9. Der)quon de la ‘cz.ar:peta para . IeI desglose y la elaboracion de : :
- | Informe de Compulsa. memorandum de la comisidn de recepcidn. ! !
- Técnico encargado, H H
} L. . . . H H
10. |- Carpeta desglosada. Jefe de.l.Jnldafi de Atem.:|~on Int(’egral 10. EI:aborar el desglose a la unidad correspondiente para la recepcion del : :
a la Familia y Directora Nifiez, Género | material. | |
y Atencion Social. i i
1 1
- Documentos de entrega de material | - Unidad correspondiente Activos 11. Entrega del material y equipo en conocimiento para su codificacion y 1 1
1. {o equipos. fijosy almacenes. recepcion. u | i
1 1
i i
1 1
B actad iadel Comisién de R i6n, Jefe d : :
- Acta de entrega, garantiadela - Lomision de Recepcion, jete de 12. Recepcidn de material requerido y la elaboracion dela orden de pago. 2 ; ;
empresa. Unidad y Directora. ' '
1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE

PROCESO SMDHSI-UAIF - 08

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD

Contratacion de profesionales paralas DNA'S

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Solicitud a Terceros, solicitud de
contratacion.

Jefe de Unidad.

educadoras etc.) 1

- Nota de solicitud de certificacion
2. | presupuestaria o preventivo.

- Directora Nifiez, Género y Atencidn
Socialy Técnico encargado,

Jefe de Unidad de Atencidn Integrala
la Familia.

2. Verificacién de Presupuesto.

- Informe de Justificacidn de gastos.
- Términos de referencia.

3. | -Solicitud a Terceros.

-Preventivo

- Nota de solicitud de inicio

- Direccién de Talento Humano.

5]

3. Remisidn de autorizacion de proceso de contratacion por la Direccion de 3
Talento Humano, elaboracion de contratos para el personal.

4. | - Aprobacién de la MAE.

- Direccion de Talento Humano.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

(RS I R Uy QUISEPEpNpNSE ) U T,

4. Evaluacién y elaboracién de contratos.

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO (RO INTERACCIONES
E INSUMOS
- I’nforme deJustlflcac.lon de gastos. . . . 1. Solicitud de contratacién de personal (Profesionales en drea Legal, @'
Términos de referencia. - Secretaria Municipal, Directora y . . R s . ™ -
1. Psicoldgico, Trabajo social, Auxiliares En Enfermeria, médicos, nifierasy

< FINAL DEL PROCESO -
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< FINAL DEL PROCESO -

cODIGO DE SVDHSI-UAIF - 09 NOMBRE DEL Emision de permisos de viaje a nifios, nifias y adolescentes en terminal de buses, aeropuerto y NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencién Int I ala Famili
PROCESO “UAIR- PROCESO: terminal interprovincial ORGANIZACIONAL: nidad de Atencion Integral afa Familia
., FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RCHIVO) INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS ‘

[] []

1. | - Que este toda la documentacién en ., - 1 i ! ! 4 INIGO

orden del nifio y apoderado. 1. Recepcidn y revision de documentos. * i i i i ( )

1 1
z L e = =
" | - Documentos de las personas o . i i i |
. 2. Entrevista inicial a los que viajaran. ! ! ! !
mayores que acompafian al menor. ! ! H H
1 1 1
1 1 1
3 Profesionales / técnicos de la ! i i
* | - Ceduladeidentidad, certificado de | Defensoria en Terminalesdela 3. Registro de Nifios (as) y adolescentes a quienes se les extendio el respetivo ! H H
nacimiento. Unidad de Atencidn Integral a la formulario de viaje. | i i
Familia. i ! !
4. | - Cuando todos los documentos s ; . " ! ! !
. A . 4. Emision del permiso para viaje cuando cumplan con la documentacion ! 1 1
estén en orden y estén presentes las R 1 H H
T requerida. H | |
personas que viajaran. 1 1 1
i i i
- : :
5. | - Informes. 5. Remisién de informes a Jefatura. ' . .
1 1
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c6DIGO DE
PROCESO

SMDHSI-UAIF - 10

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Atencién de Casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto/ area de
procuraduria

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO,
PROCESO DOCUMENT BASEDE
o DATOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Atencion Integral a la Familia

INTERACCIONES

-Presencia del Denunciante

-Ley 548, CPE, Dipticos, Tripticos, y
otros materiales de informacién

- Cualquier funcionario (a) de DNAs
Abogado, Psicdlogo y/o Trabajadora
Socialde la Unidad de Atencién
Integral ala Familia.

-Formulario de registro parala
denuncia

1. Personas particulares, familiares, FELCC, FELCV, Ministerio Publico,
presenta a hacer denuncia..

2. Orientacion a usuarios.

3. Registro del caso en el formulario de Registro del Sistema de Informacion
de Defensorias.

- Ficha deregistro paraladenuncia

- Procurador (a) DNA’S.

4, Remision del caso al drea correspondiente.

-Cuaderno de seguimiento de casos.
SID

- Profesionales DNA’S en las
diferentes areas de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia .

5. Aplicacién de accidén y remite a procurador para completar datos de SID.

-Datos emitidos por los profesionales
en las diferentes dreas.

- Procurador (a) DNA’S de la Unidad
de Atencidn Integrala la Familia.

6. Completa datos en SID, y centraliza la informacidn cualitativa.

-Informe de registro de datos
estadisticos

- Procurador (a) DNA'S dela Unidad
de Atencion Integrala la Familia.

7. Remite informe cuantitativo mensual, trimestral, cuatrimestral y anual del
DNA’S en las diferentes tipologias.

-Datos cuantitativos por DNA's
ordenados y clasificados.

- Responsable delos DNA'S de la
Unidad de Atencion Integral a la
Familia.

8. Realiza y remite informes mensuales de los casos estadisticamente ala
jefatura y DNGAS.

-Documentacién de los casos de
DNA’s

- Cualquier funcionario (a) de DNAs
Abogado, Psicdlogo y/o Trabajadora
Social de la Unidad de Atencion
Integral a la Familia.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

9. Realiza la digitalizacién de toda la documentacion que se registre del caso.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE
PROCESO

SMDHSI-UAIF - 11

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencion de casos de defensoria de la nifiez y adolescencia en La Ciudad de El Alto/ Area de
Abogado

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

T T FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (REHIV INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS

' | |
1. | - Registroen el SID. 1. Recepcidn del caso remitido por el procurador u otras instancias. i ! !
= i i

1
2. |- Registro en el SID. 2. Anélisis del caso de diferentes tipologias — Entrevista Legal. ! ! H H
1 1 1 1
- Ficha legal Ficha de seguimiento de i i i i
3. | caso Citaciones Ficha de 3. Aplicacién de Instrumentos; y orientacion legal que corresponda al caso i i i i
coordinacién interinstitucional Ficha A Y gald P ' T T ! !
de coordinacion médico forense. ! ! H H
4. Define acciones a aplicar inicia proceso que se remite como resultado de la T H 1 |
4. | - Enbase alanormavigente 548. entrevista personal y la aplicacién deinstrumentos a fin de que se genere 1 1 i i
audiencia entre ambas partes (demandante y demandado). 1 1 ' '

1 1
. R L e B . | 1 1 1
5. | - Demanda, Querellas, memoriales, - Abogado (a) DNA'Sdela Unidad de > Aplica acciones : sl se Inicla proceso Pre’ser)ta denuncia faI.Juzg?‘do Prfesenta | i i i
) o > L querella Asiste a audiencias, Inspeccion Técnica Ocular, Juicios Diligencias 1 1 1 1
fichas de seguimiento. Atencidn Integral a la Familia. 1 1 1 1
procesales Otros. ! ! ! !
] 1 1 1
6. Interponer demandas, solicitudes, denunciasy recursos ante las ! ! H H
6. |- Memoriales. autoridades competentes por conductas y hechos de violencia, infracciones o H H H H
delitos cometidos en contra de los NNA. | | i i

1 1
7. Apersonarse de oficio e intervenir en defensa del nifio (a) y adolescente - 1 | | i
7- | - Antecedentes del caso. ante lasinstancias administrativas o judiciales por cualquier causa o motivo o , 1 i i
en cualquier estado de la causa e interponer de oficio acciones de defensa. i i ! !
8 8. Realiza audiencia para asistencia familiar y respectiva Homologacién, si | | i i
- | - Informes. . . - 1 i ! !
corresponde Demanda de Asistencia Familiar. ! ! ! !
= = i i
9. | - Antecedentes del caso. 9. Realiza medidas socio protectivas. H H ! !
i i : :
1 ! 1
0. |- Documento de resolucion de caso. 10. Remitey realizainformes legales. ! H H
. | | |
1 ) 1
1 ) 1
11. | - Informes cuantitativos y Re§ponsable de I,O,S DNAS de la 11. Remite informes mensuales de los casos del area legal a la jefaturay , T T
o Unidad de Atencidn Integral a la | ' '
cualitativos. L DNGAS. ' ! !
Familia ! ! !

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE

PROCESO SMDHSI-UAIF - 12

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencion de casos de defensoria de |a nifiez y adolescencia en la ciudad de El Alto/ Area de
Psicologia

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencion Integral a la Familia

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO DOCUMENT BASEDE
(o] DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

-SID
1. | Remisidn de formularios

- Psicdlogo (a) DNA’S/Procuradores —
Areas Internas.

1. Recepcidn del caso remitido por el procurador u otras instancias internas
y externas.

2. | - Registroenel SSID

- Psicdlogo (a) DNA’S de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia.

2. Andlisis del caso y entrevista preliminar psicoldgica

-Ficha psicol égica
- Ficha de seguimiento de caso
- Citaciones

- Psicdlogo (a) DNA’S dela Unidad de

3. Aplicacion de Instrumentos; se realiza una entrevista psicoldgica a fin de
establecer tratamiento terapéutico que corresponda y registrarlos en los

3. Ficha de coordinacién interinstitucional Atencidn Integral a la Familia. instrumentos metodoldgicos.
- Ficha de coordinacién médico forense
* fi I rd lasd Itad
- , . 4. Define acciones a aplicar en coordinacion con las demas areas; resultado
o - Psicélogo (a) DNA'S de la Unidad de . P N
- Citacion L. i~ delaentrevista personal a fin de que se genere acciones que conlleve ala
Atencion Integral a la Familia. . AN . o
5. solucion en consenso en base a una terapia individual, pareja y familiar.
. N - Psicélogo (a) DNA'Sdela Unidad de | 5. Aplica acciones, analiza remisidn al Centro de Atencidn Terapéutica CAT si
-Ficha de coordinacién L - N N,
6. Atencion Integral a la Familia. corresponde u otras Instituciénes de restitucion de derechos

7. | -Ficha de coordinacién

- Psicdlogo (a) DNA’'S de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia.

6. Seguimiento de Casos de los nifios que se encuentran en casa de acogidas
y hogares transitorios.

-Informe Psicolégico

- Psicdlogo (a) DNA’S de la Unidad de
Atencioén Integral a la Familia.

7. Remision de Informes al Ministerio Publico — Tribunal Departamental de
Justicia — mediante requerimiento fiscaly oficio.

g, | -Informes

- Psicdlogo (a) DNA’S de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia.

8. Emision de informes mensuales; de casos atendidos por el area
psicoldgica.

-Informes cuantitativos y cualitativos

- Responsable delosSLIM dela
Unidad de Atencidn Integral a la
Familia.

Direccion de Planificacion
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9. Remite informes mensuales de los casos del area psicoldgica a la jefatura
y DNGAS.

< FINAL DEL PROCESO ->

INICIO
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cODIGO DE

PROCESO SMDHSI-UAIF -13

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL Atencién de casos de Defensoria de la nifiez y adolescencia en la ciudad de El Alto/ Area de 3,:';':;'5 DELA
PROCESO: trabajo social ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

-Ficha social, -Ficha de
Investigaciones social, -Ficha de

Ficha de coordinacion
3. | interinstitucional. -Ficha de
asistencia familiar Ubicacién

médico forense.

seguimiento de caso.-Citaciones. -

Domiciliaria. -Ficha de coordinacion

-Trabajador (a) social DNA'S de la
Unidad de Atencidn Integral a la
Familia

entrevista.

3. Aplicacion de instrumentos; utiliza las herramientas metodol dgicas.

<

cualitativos.

Familia

4, . L 4. Coordinacién con diferentes Casas de Acogimiento para su internacién y
- Ficha de Coordinacion. X S
respectivos seguimientos.
. 5. Define acciones a aplicar; que resulta de la entrevista personal a fin de
5. | -Instrumentos de informe ) o
: que se genere acciones para audiencia entre ambas partes.
- 6. Aplicacion de acciones: Visita domiciliaria, investigacién social y pericial
6. | - Fecha de seguimiento de caso. P . . 8 yP
Acompafiamiento social, Otros.
7 . 7. Remision de Informes al Ministerio Publico — Tribunal Departamental de
| - Informe Social- . : . ) .
Justicia — mediante requerimiento fiscaly oficio
8. Remitey realizar informes mensuales; de casos atendidos por el area
g |- Informes. .
. social.
. Responsable delosSLIM’S de la . ( L .
- Informes cuantitativos y _p L . 9. Remite informes mensuales de los casos del drea psicoldgica a la jefatura
9. Unidad de Atencién Integral a la

y DNGAS.

2 PROCESO ARCHIVO,
N E INSUMOS i leh Bl 22 PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES
1. | -SID otros instrumentos. 1. Recepcién del caso remitido por el procurador y otra instancia. INICIO
2. | - SID otros instrumentos. 2. Andlisis del caso de Diferentes tipologias — orientacién social y/o

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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CcODIGO DE SVDHSIUAIF - 14 NOMBRE DEL
PROCESO el PROCESO:
. ELEMENTOS DE ENTRADA I

E INSUMOS

Programa de Integracion a la Sociedad de Personas en Situacion de Calle

NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
(o]

BASEDE
DATOS

Unidad de Atencién Integral a la Familia

ARCHIVO, INTERACCIONES

1. | -Mapeo Geogréfico.

-Equipo multidisciplinario del
Programa

INICIO
1. Ubicacién estratégica de beneficiarios diferentes distritos municipales.

INICIO

-Fichas de Coordinacion.
. | -Fichas dereferencia Psicol dgica.
-Ficha de referencia Social.

- Trabajador (a) social DNA'S de la
Unidad de Atencion Integral a la
Familia

2. Buceo, Acogida y atencion, o acompa fiamiento de los casos.

-Ficha de Coordinacién.

3. -Ficha de referencia Psicoldgica/
Social.

-Informe Psicoldgico/Social.
-Ficha de seguimiento.

-Equipo multidisciplinario del
Programa

3. Andlisis del caso y remisién del mismo a DNA de Distrito correspondiente
y/o refugio DNA 24 Hrs. para la apertura de caso y posterior seguimiento
psicosocial.

-Plan construccion “Proyecto de
Vida”

4. | -Actividades Ludicas Terapéuticas
-Mochila Psicoafectiva

-Ficha de seguimiento

-Acta de Reinsercién

-Equipo multidisciplinario del
Programa

4. Elaboracién de metodologia individual para la reinsercion social dela
poblacién meta. Identificar necesidades. Orientacidn y apoyo.

-Lista de participantes
5. | -FichasSociales
-Fichas de seguimiento

-Equipo multidisciplinario del
Programa Guardias Municipales

5. Ubicacion de espacios estratégicos (espacios publicos abiertos y cerrados)
para la reduccion de dafios en horario de la mafiana y/o tarde.

-Fichas de Coordinacion

-Equipo multidisciplinario del

6. Coordinacion con diferentes Albergues Transitorios que trabajan con la

NUmero de acciones para la atencién
en salud. Nimero de acciones para la
reinsercion escolar.

6.
-Informe Psicoldgico/Social Programa Chofer problematica e Instituciones

. -Lista de beneficiarios -Equipo multidisciplinario del 7. Uevar registros de las personas que son atendidas en los albergues

| -Fichas de seguimiento Programa transitoriosy realizar seguimientos

8. | -Informes correspondientes -Responsable Programa Calle 8. Remite informes mensuales de los casos a la jefatura UAIF y DNGAS
- Numero de acciones en
instituciones de identificacion (SEGIP “Eauipo multidisciolinario del
y SERECI) quip P 9. Restitucion de derechos plenos (identidad, salud, educacién) en

9. Programa Personal externo de

entidades publicas/privadas

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

coordinacién con instancias pertinentes a cada caso.
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CODIGO DE NOMBRE DEL oA . 8 NOMBRE DE LA UNIDAD . oA -
PROCESO SMDHSI-UAIF - 15 PROCESO: Contratacion de profesionales para las SLIM'S ORGANIZACIONAL: Unidad de Atencidn Integral a la Familia
AR MR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (ARCHIVG) INTERACCIONES
LTy &
- I)nfo.rme deJustifica(Eion de gastos. . - . 1. Solicitud de contratacion de personal (Profesionales en area Legal, JElo
Términos de referencia. - Secretaria Municipal, Directora y o . . - . o o
1. Psicoldgico, Trabajo social, Auxiliares En Enfermeria, médicos, nifierasy

Solicitud a Terceros, solicitud de
contratacion.

Jefe de Unidad.

educadoras etc.)

- Nota de solicitud de certificacion
2. | presupuestaria o preventivo.

- Directora Nifiez, Género y Atencién
Socialy Técnico encargado,

Jefe de Unidad de Atencidn Integrala
la Familia.

2. Verificacién de Presupuesto.

- Informe de Justificacion de gastos.
- Términos de referencia.

3. | -Solicitud a Terceros.

-Preventivo

- Nota de solicitud de inicio

- Direccion de Talento Humano.

3. Remision de autorizacién de proceso de contratacion por la Direccién de
Talento Humano, elaboracion de contratos para el personal.

4. | - Aprobacién de la MAE.

- Direccion de Talento Humano.

4. Evaluacion y elaboracién de contratos.

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE SMDHSI-UAIF - 16 NOMBRE DEL Compra de material y equipamiento de los SLIMS NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencion Integral a la Familia
PROCESO PROCESO: s VRl ORGANIZACIONAL: &
N TR R FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (AREHIVG) INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS ‘
- Proformas, Informe dejustificacién L ! ! ] ] .
1. | degastos, Especificaciones Técnicas, | Técnico Responsable de armar : : { oo )
’ g - P : -/ | carpetas de la Unidad de Atencién 1. Armado de carpetas para la adquisicion de los materiales y equipos. ! ! H H
Requerimiento y Pedido de Material . 1 ! i 1
- Integral ala Familia. 1 1 1
o solicitud a terceros. i I
1 1
2. | - Carpeta armada. - Inmediatos Superiores 2. Visto bueno del Requerimiento H H
1 1
- Justificativo, Especificaciones v ! !
P . - ni s ! !
3. Tecmca_s. _Pedldo de matgrlal F)Jrectora dela Dlrecq?n de _Ia 3. Elaborar la Solicitud de preventivo. ! | |
Requerimiento de material Nifiez, Género y Atencién Social. ! H H
Solicitud a terceros. ! ! | |
- Justificativo: Especificaciones ! ! H H
3 . . . 1 1
4, Tecnlca's. .PEdldo de matgrlal - Direccion del Tesoro Municipal. 4. Remision de preventivo. H H 1 1
Requerimiento de material H H ! !
Solicitud a terceros. | 1 ! !
- Justificativo: Especificaciones 1 : ! !
. . " . . . ' 1 1
5. Tecnlcgs. ?ed|do de matgrlal . Izlrectora dela Dlrecc'l’on de.Ia 5. Elaboracion de Solicitud de inicio de proceso de contratacidn. 1 1 i i
Requerimiento de material Nifiez, Género y Atencidn Social. ! ! ! !
Solicitud a terceros. ! ! H H
- Justificativo: Especificaciones H 1 i i
6 Técnicas. Pedido de material - Unidad de Adquisicion y 6. Autorizacién de inicio de proceso 1 1 ! !
" | Requerimiento de material Contrataciones de Obras Menores. ’ P ’ | | ! !
Solicitud a terceros. i i ! !
. . 1 1 ! !
7. | - Evaluacién Técnica. -Tecn.|c)o Encargado de la %J.mdad de 7. Remision de carpeta para la evaluacion de materiales a técnicos de UACM. 1 1 i i
Atencidn Integral a la Familia. ! ! ! !
- Cumplimiento de laempresa con las ! ! H H
e . . .. | 1 ! !
8. espeuflcaaones tecmcassg)lllatadas - Unidad Juridica de Contrataciones. 8. Adjudicacion de la empresa del material requerido. n i 1 | 1
adjuntando la documentacién legal H H ! !
solicitada. H H ! !
1 1
9 - La evaluacién Técnica - Direccién de Contrataciones. 9. Dev?l ucién de la _c:.arpeta para . fel desglose y la elaboracion de n i i i i
- | Informe de Compulsa. memorandum de la comisién de recepcién. | H ! !
1 1
- Técnico encargado, ! ! H H
- Jefe de Unidad de Atencidn Integral | 10. Elaborar el desglose a la unidad correspondiente para la recepcion del H H , ,
10. | - Carpeta desglosada. i~ X o . . 10 H H 1 1
a la Familia y Directora Nifiez, Género | material. | | ! !
y Atencién Social. H H ! :
1 1
1 1 1 1
- Documentos de entrega de material | - Unidad correspondiente Activos 11. Entrega del material y equipo en conocimiento para su codificacién y H H 1 1
11. | 6 equipos. fijosy almacenes. recepcion. 1 H H i i
1 1
1 1 1 1
i i i i
B actad fadel Comisién de R i6n, Jefe d : : i i
- Acta de entrega, garantiadela . ‘om|5|on‘ € Recepcion, lete de 12. Recepcidn de material requerido y la elaboracion dela orden de pago. 12 ; ' L L
empresa. Unidad y Directora. ! ! ! !
| | ! !

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
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cODIGO DE SMDHSI-UAIF - 17 NOMBRE DEL Campafia de Prevencion de la Violencia Intrafamiliar con el Equipo de Prevencidn de la NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencién Integral a la Familia
PROCESO PROCESO: Violencia Intrafamiliar de SLIMs ORGANIZACIONAL: g
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASE DE (REHVO INTERACCIONES
E INSUMOS ° DATOS
1 1 1 1
1. - Mapeo de instituciones 1. Propuesta de planificacion anual de actividades en conocimiento y en ‘: H H H
P ’ coordinacién con las SLIM’S. 1 Bl H | | INICIO
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
2 i i i i
. o 2. Remisién de notas para coordinacidn con instituciones para la aplicacion 2 1 1 1 1
- Plan de prevencion a instituciones. - . | i 1 !
de las actividades de prevencion | | ! !
1 1
i i i i
1 1 1 1
3. 3 i i | :
) . , R L ; L ! !
Cron.ograma drea de los SLIM'S Equlpo'cje PreYenC|on dela P]weccpn 3. Remisién favorable de coordinacion de actividades anuales : i [ [
coordinados. de la Nifiez, Género y Atencidn Social ! ! ! !
1 ] 1 1
ot
4 - Ejecucion del plan anual para las 4. Implementacion de las diferentes actividades de prevencion de la violencia i i ! !
" | actividades y personal en diferentes contra la nifiez y adolescencia en los diferentes distritos mediante feriasy ! ! ! !
comisiones. talleres. ! ! ! !
1 ] 1 1
= 1Enn i
5. | - Fotografias e informe de cada 5. Elaboraciéon y remision de informes de cumplimiento mensual, trimestral a i i ! !
servicio legal integral municipal. la Unidad. ! ! ! !
1 1 1 1
s e :
6. | - Informes cuantitativos y Equipo de Prevencion - Unidad de 6. Remisién de informes a: la DNGAS y mediante ellos a SMDHSI - 1 1 1 1
cualitativos. Atencion Integral a la Familia Planificacién y otros. i i i i
1 1
[} [l 1 1

< FINAL DEL PROCESO =
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ELALTO

OB RNG AL TONGMG MUBIGIFAL

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD

SMDHSI-UAIF - 18 ORGANIZACIONAL:

Atencidn de Casos de Violencia Intrafamiliaren la ciudad de El Alto/ Area de Procuraduria Unidad de Atencion Integral a la Familia

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASE DE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

-Presencia del Denunciante

-Ley 348, CPE, Dipticos, Tripticos, y
otros materiales de informacién

- Cualquier funcionario (a) de SLIM'S
Abogado, Psicélogo y/o Trabajadora
Social de la Unidad de Atencién
Integral a la Familia.

-Formulario de registro para la
denuncia

1. La Victima de VIF se presenta a hacer su denuncia

2. Orientacion a la victima de violencia intrafamiliar Violencia Intrafamiliar .

3. Registro del caso en el formulario Registro tinico de Casos

- Ficha de registro para la denuncia

- Procurador (a) SLIM'S

4. Remision del caso al drea correspondiente.

-Cuaderno de seguimiento de casos.
RUVI

- Profesionales SLIM'S en las
diferentes dreas de la Unidad de
Atencidn Integral a la Familia.

5. Aplicacion de accién y remite a procurador para completar datos de
Registro Unico de Violencia Intrafamiliar

-Datos emitidos por los profesionales
en las diferentes dreas.

- Procurador (a) SLIM’S de la Unidad
de Atencioén Integral a la Familia.

6. Completa datos en Registro Unico de Violencia Intrafamiliar, y
centraliza la informacién cualitativa

-Informe de registro de datos
estadisticos

- Procurador (a) SLIM’S de la Unidad
de Atencidn Integral a la Familia.

7.Remite informe cuantitativo mensual, trimestral cuatrimestral y anual
del SLIM’S en las diferentes tipologias

-Datos cuantitativos por SLIM'S
ordenados y clasificados.

- Responsable de los SLIM’S de la
Unidad de Atencion Integral a la
Familia.

8. Realiza y remite informes mensuales de los casos estadisticamente a la
jefatura y DNGAS.

-Documentacion de los casos de
SLIMS

- Cualquier funcionario (a) de SLIM's
Abogado, Psicdlogo y/o Trabajadora
Social de la Unidad de Atencién

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

9. Realiza la digitalizacion de toda la documentacion que se registre del caso.
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
gggé‘;goDE SMDHSI-UAIF - 19 :I?&BESRS:DEL Atencién de Casos de Violencia Intrafamiliar en la ciudad de El Alto/ Area de Abogados g:(g?“TZEA%EI;::LNIDAD Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 A A e RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASE DE ARCHIVG) INTERACCIONES
¢ INSUMOS &=

1. | - Registro en el RUVI 1. Recepcidn del caso remitido por el procurador u otras instancias.

2. | - Registro en el RUVI. 2. Anélisis del caso de Violencia Intrafamiliar - Entrevista legal

- Ficha legal Ficha de seguimiento de
3. | caso Citaciones Ficha de 3. Aplicacién de Instrumentos; y orientacion legal que corresponda al caso
coordinacidn interinstitucional Ficha Violencia Intrafamiliar

de coordinacién médico forense.

4. Define acciones a aplicar inicia proceso que se remite como resultado de la
4. | -Enbase ala norma vigente 348. entrevista personal y la aplicacidén de instrumentos a fin de que se genere
audiencia entre ambas partes (demandante y demandado).

5, . L - Abogado (a) SLIM’S de la Unidad de | 5. Aplica acciones: si se inicia proceso, Presenta denuncia al juzgado,

memoriales, fichas de seguimiento i L . .

Atencion Integral a la Familia. Diligencias procesales, Otros.
6. Realiza audiencia para Asistencia Familiar u otros
6. | Informes
7. | - Antecedentes del caso. 7. Solicita resolucién parala sanciéon
8. Documento de resolucién de caso 8. Remite y realiza informes legales de acuerdo a un formato u
—_— Responsable de los SLIM S de la o . .
9 - Informes cuantitativos y .p - 9. Remite informes mensuales de los casos del area legal a la jefatura y 9
: - Unidad de Atencién Integral a la
cualitativos. DNGAS.

Familia

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 94




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 - Versién: 07

GESTION: 2026

CODIGO DE
PROCESO

SMDHSI-UAIF - 20

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencién de Casos en Violencia Intrafamiliar en la ciudad de E1 Alto/ Area de Psicologia de SLIM’S

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencion Integral a la Familia

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
(o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

RUVI Remision de formularios

- Psicdlogo (a) Slim's/Procuradores —
Areas Internas.

1. Recepcidn del caso remitido por el procurador u otras instancias internas
y externas.

- Registro en el RUVI

- Psicdlogo (a) SLIM’S de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia.

2. Andlisis del caso deviolencia Intrafamiliar entrevista preliminar
psicoldgica.

-Ficha psicoldgica

- Ficha de seguimiento de caso

- Citaciones

- Ficha de coordinacion interinstitucional
- Ficha de coordinacién médico forense

- Psicdlogo (a) SLIM’S de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia.

3. Aplicacién de Instrumentos; se realiza una entrevista psicoldgica a fin
de establecer tratamiento terapéutico que corresponday registrarlos en
losinstrumentos metodolégicos.

INICIO

- Citacién

- Psicdlogo (a) SLIM’S de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia.

4. Define acciones a aplicar en coordinacién con las demds areas; resultado
delaentrevista personal a fin de que se genere acciones que conlleve ala
solucion en consenso en base a una terapia individual, pareja y familiar.

Ficha de seguimiento

- Psicdlogo (a) SLIM'S de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia.

5. Aplica acciones analiza intervencion terapias psicoldgica, individual,

parejacitacién al demandado, remisién de informes psicolégicos y otros.

Informes

- Psicdlogo (a) SLIM’S de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia.

6. Emision de informes mensuales; de casos atendidos porel area
psicolégica

-Informes cuantitativos y cualitativos

- Responsable delosSLIM de la
Unidad de Atencion Integral a la
Familia.

7. Remite informes mensuales de los casos del area psicoldgica a la jefatura
y DNGAS.

-Informes

- Procurador (a) slim’S de la Unidad
deAtencién Integrala la Familia.

8. ARCHIVO SLIM.

< FINAL DEL PROCESO -
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NOMBRE DE LA
cpo;:;ggng SMDHSI-UAIF - 21 E:g:l:l:ngDEL Atencion de Casos de Violencia Intrafamiliar en la ciudad de El Alto/ Area de Trabajo Social UNIDAD Unidad de Atencidn Integral a la Familia
i ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS prcrvg INTERACCIONES
E INSUMOS - &3

ELEMENTOS DE ENTRADA

1. | -RUVI otros instrumentos. 1. Recepcidn del caso remitido por el procurador y otra instancia. INICIO

2. | -RUVI otros instrumentos. 2. Andlisis del caso de VIF - orientacién social y/o entrevista

Ficha social, Ficha de
acompafiamiento a desalojo,
Ficha de seguimiento de caso
Citaciones, Ficha de coordinacion
3. | interinstitucional, Ficha de
asistencia familiar

Ficha de coordinacién médico

-Trabajador (a) social SLIM'S de la
Unidad de Atencidn Integral a la 3. Aplicacién de instrumentos; utiliza las herramientas metodoldgicas.
Familia

forense
4 4. Define acciones a aplicar; que resulta de la entrevista personal a fin de
| Citacion que se genere acciones para audiencia entre ambas partes (demandantey S|
demandado) que conlleve la aplicacidn en la problematica VIF.
) . 5. Aplicacién de acciones: Visita domiciliaria, investigacién social y
5 Ficha de seguimiento .. . . . C 5
: pericial, Acompafiamiento social - instancia judicial, Otros .
6. Remite y realizar informes mensuales; de casos atendidos por el area
6. [ Informes social.
s Responsable de los SLIM’S de la . o . .
7. | - Informes cuantitativos y 'p i 7. Realiza y remite informes mensuales de los casos del drea social ala 7
s Unidad de Atencion Integral a la .
cualitativos. - jefatura.
Familia
; 8
8. Procurador (a) SLIM'S dela -
- Informes Unidad de Atenci6n Integral ala 8. ARCHIVO SLIM
Familia

g H Y P i AU P
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GESTION: 2026

CcODIGO DE
PROCESO

SMDHSI-UAIF - 22

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencidn a Mujeres Victimas de Violencia las 24 Horas en el Refugio Transitorio de la Mujer Altefia

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencidn Integral a la Familia

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASE DE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Ficha de coordinacién, Ficha de
referencia y/o informe del caso.

Profesionales de los SLIM’S de
distrito de la Unidad de Atencién
Integral a la Familia

INICIO

1. Casos remitidos por los diferentes distritos, FELCC, FELCV, y sociedad civil

Ficha de internacién

Equipo Interdisciplinario del refugio
transitorio de la Unidad de Atencién
Integral a la Familia

2. Registro e Internacién de la mujer victima de violencia en el refugio

transitorio

2 0

Fichas y entrevistas de evaluacion
psicoldgica y social.
Informes correspondientes

Equipo Interdisciplinario del refugio
transitorio de la Unidad de Atencién
Integral a la Familia

3. Atencion Multidisciplinaria del caso remitido y orientacidn social, psico-
legal.

Ficha psicoldgica

Psicélogo del refugio transitorio de la
Unidad de Atencién Integral a la
Familia.

4. Evaluacion psicoldgica, elaboracién de informe psicol dgico.

Ficha Social

Trabajadora Social del refugio
transitorio de la Unidad de Atencién
Integral a la Familia

5. Evaluacion de la Trabajadora Social y emision de informe

Informe Medico

Médico del Albergue de la Unidad de
Atencion Integral a la Familia

6. Revision médica

Citaciones

Equipo interdisciplinario de la Unidad
de Atencién Integral a la Familia.

7. Emisidn de citaciones por el equipo interdisciplinario.

Examen medico forense

Equipo interdisciplinario de la Unidad
de Atencidn Integral a la Familia

8. Coordinacién IDIF, Fiscalias, Juzgados y otras instancias cuando el caso lo
amerite

Elaboracion de memoriales y apoyo a
las declaraciones.

Abogado refugio transitorio de la
Unidad de Atencién Integral a la
Familia

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

9. Apoyo para las declaraciones
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< FINAL DEL PROCESO -

E - o v T )
NRODE | (i 2y NOMBREDEL | i, familar v arupalmacia persones aue suferon wioencaen sus | NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencion Integral a Famils
PROCESO PROCESO: . , ORGANIZACIONAL:
diferentes categorias
DESCRIPCION DEL PROCESO
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCOMENT BASEDE (V9 INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
Requerimiento o ficha de Profesionales del centro de atencion | 1. Recepcidn de casos derivados de (SLIMs, DNAs, fiscalia, juzgado, ! ! | |
1. | coordinacién institucionalde terapéutica “C.A.T.” hospitalesy otros). 1 |« : 1 1 { mao )
(SLIMs, DNAs, fiscalia, juzgado, ’;} ! ! | |
hospitalesy otros). 1 i i i
2. | Registro de casos. Profesionales del centro de atencion | 2. Registro de casos nuevos con asignacion de nimero, para un orden 7 7 i > 2 i
terapéutica “C.A.T.” administrativo de atencion. i i ! !
Informe de evaluacion psicologica Psicoterapeutas y trabajo social. 3. Revision y analisis del caso para obtener conocimiento previo de las 3 <+ : 1 H
3. | (proveido) “CAT.” competencias a trabajar en sesiones terapéuticas ! ! H H
4. | Informe social (proveido) Psicoterapeutas y trabajo social. 4. Revisidn y andlisis del caso para obtener conocimiento previo de las % H H 1 1
“C.AT.” competencias a trabajar en sesiones terapéuticas. H H : :
5. | Ficha deintervencién Psicosocial Psicoterapeutas y trabajo social 5. Interpretacién del genograma familiar parainicio de proceso terapéutico. 5 \ i i i i
“CAT.” | | i ! !
6. | Elaboracion de informe social Profesional de trabajo social “C.A.T.” | 6. Elaboracion de informe social, segtin asi lo requiera el caso para contar i i i i
preliminar sies que el caso asi lo con amplia informacion de la usuaria/o. : : 6 ! !
requiera. ¢ ! ! 1 1
7. | Ficha devisita domiciliaria Profesional de trabajo social “C.A.T.” | 7. Se aplica elinstrumento de visita domiciliaria para recabar datos del ! ! 1 1
usuario/a. H H 1 |
8. | Ficha social Profesional de trabajo social “C.A.T.” | 8. Aplicacién del instrumento antes de elaborar el informe social preliminar. 3 i i i i
1 1 1 1
9. | Ficha de observacion. Profesional de trabajo social “C.A.T.” | 9. Aplicacién de instrumento en base a la observacién directa. i i i i
1 1 1 1
10. | Tarjeta deasistencia a sesiones Psicoterapeutas y trabajo social 10. Registro de asistencia de los usuarios a las sesiones terapé uticas. E E i i
terapéuticas. “CAT” ! ! i i
11. | Acta de compromiso Profesional psicoterapeutas. “C.A.T.” | 11. Acuerdo voluntario para asistencia a sesiones. H H i i
1 1
1 1 1 1
12. | Ficha deasistencia Profesional psicoterapeutas “C.A.T.” | 12. Se realiza una descripcion de la sesidn terapéutica en fechas, hora, y 1 1 i i
competencia abordada. Y i i i i
13. | Fichas de seguimiento terapéutico Profesional psicoterapeutas “C.A.T.” | 13. Elaboracion de hipdtesis y competencias a trabajar con el usuario/a ‘ 12 ‘ i E ! !
con hipdtesis, técnicas. ! ! H H
14. | Instrumentos de evaluacidon Profesional psicoterapeutas “C.A.T.” | 14. Aplicacidén de Baterias de test segin necesidad de acuerdo al caso ! ! H H
adicionales segun requiera el caso. ! ! : :
Emision de informes psicoldgicos de | Profesional psicoterapeutas “C.A.T.” | 15. Elaboracion de informe psicolégico concluido en base a intervenciones H H 1 1
15. | casos concluidos terapéuticas seguin cantidad de sesiones abordadas en el proceso de ; H i i
atencién : | i i
Emisién informes psicolégicos Profesionales del centro de atencién | 16. Entrega deinformes concluidos y contra referencia a instancias i E ! !
16. | concluidos y fichasde terapéutica “C.A.T.” correspondientes ! ! 16 ! !
contrarreferencia interinstitucional ! ! H H
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Nro. DE SMDHSI- . Espacio de atencién a grupos de autoayuda, conformando una red de apoyo para superar NOMBRE DE LA UNIDAD . L, -
PROCESO UAIE - 24 NOMBRE DEL PROCESO: el s G e, ORGANIZACIONAL: Unidad de Atencidn Integral a la Familia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso INTERACCIONES
-Personal del Centro de Atencion .

1. | -Ficha de asistencia. Terapéutica “C.A.T.” y pasantes de
psicologia

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

-Personal del Centro de Atencién
2. | -Ficha de seguimiento. Terapéutica “C.A.T.” y pasantes de
psicologia

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

-Personal del Centro de Atencion
3. | Guiade abordaje Terapéutica “C.A.T.” y pasantes de 3. Contenido del abordaje de intervencidon para los grupos de auto ayuda
psicologia

< FINAL DEL PROCESO ->
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P NOMBRE DE LA
Sgglce;onz SMDHSI-UAIF - 25 ::&ng?ﬂ Espacio dedicado a la implementacion de técnicas orientadas a reducir niveles de estrés. UNIDAD Unidad de Atencion Integral a la Familia
i ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS greHvg INTERACCIONES
E INSUMOS &

-Personal del Centro de Atencién
1. | -Ficha de asistencia. Terapéutica “C.A.T.” y pasantes de
psicologia

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

INICIO

-Personal del Centr Atencion " . .
ersonal del Centro de Atendd 2. Se realiza una descripcién del trabajo realizado con los grupos de

2. | -Fi imi Al 1Fiea »
Ficha de seguimiento. Te.rapeu'tlca C.A.T.” y pasantesde autoayuda en fecha y horas establecidas.
psicologia
-Personal del Centro de Atencién
3. | Guiade abordaje Terapéutica “C.A.T.” y pasantes de 3. Contenido del abordaje de intervencion para los grupos de relajacién.
psicologia

-Personal del Centro de Atencién
4. | -Baterias de anti estrés.. Terapéutica “C.A.T.” y pasantes de
psicologia

< FINAL DEL PROCESO -

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

Renueva - Versiéon: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS

CODIGO:

SMDHSI-DNGAS-UPD

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Promover Consolidar y Fortalecer la Proteccion y el Ejercicio de los Derechos
' Humanos de las Personas con Diversa Orientacion Sexual e Identidad de Género - Disminuir las conductas
. . discriminatorias y de rechazo
- Material de produccién propia - Jefe de Unidad y Equipo R y.
. , L L . . que persisten hacia las
- Se trabaja segun atribuciones sobre DDHH y discriminacién, Técnico de la Unidad de di
funciones de la Unidad de con énfasis en poblacién con Poblaciones Diversas pgrsonaslcon wersa
v ) . ) X = Promover consolidar y fortalecer la proteccion y el ejercicio de los derechos orientacion sexual e
1 Poblaciones Diversas diversa orientacion sexual e OBIJETIVO: . . L. R . . : : 4
X X . humanos de las personas con diversa orientacién sexual e identidad de género. identidad de género
identidad de género
DOCUMENTODE | - CPE Art.14 de 7 de febrero de 2009
REFERENCIA: - Ley N°045 de 8 de octubre de 2010 €OD. DE PROCESO: SMDHSI -UPD - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Carencia presupuestaria PLAZO: | 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Consolidar Alianzas Estratégicas que Permitan Trabajar el Enfoque de fe d dad . - Poblacién informada,
’ Orientacion Sexual e Identidad de Género hacia la Comunidad en su Conjunto . J(? e. e Unida y Equipo sensibilizada contra la
Se trabaj ! dos d técnico de la Unidad de homofobia y formas de
. e' rabaja seguln.acuer 050 | Acuerdos y alianzas realizadas - - - Poblaciones Diversas iolenci
alianzas estratégicas Aunar esfuerzos para poder trabajar de manera conjunta en la disminucién de violencia.
2 OBIJETIVO: o . . N
los indices de homofobia y violencia
DOCUMENTO DE R .
REFERENCIA: - Ley N°045 de 8 de octubre de 2010 COD. DE PROCESO: SMDHSI -UPD - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Carencia presupuestaria PLAZO: | 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Eizg;t'iz" I;\T,Y;\LSOT}S' I;\T,}l NogTwajc!vas @ fzyor dela NOMBRE: Promover Normativas Municipales Relacionadas al Ambito de su Competencia - Jefe de Unidad y Equipo - Consolidar el conocimiento
- ’ eZ - ’ eyo - po_ aC|o.nl con |v|ers.ad idad d técnico de la Unidad de de las normativa vigentes en
342, Ley N2 341, D.S. N2 189, otlentacmn sexual e identidad de . - . Poblaciones Diversas la poblacion altefia
3 D.S. N2 1022, Ord. Mun. N2 género OBJETIVO: Difundir la normativa para el respeto de los derechos humanos
099/2011 y Ord. Mun. N2
DOCUMENTO DE | - CPE ART.14 de 7 de febrero de 2009
160/2012 REFERENCIA: - Ordenanza Municipal G.A.M.E.A. N°099/2011 COD. DE PROCESO: SMDHSI-UPD - 03

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Carencia presupuestaria

PLAZO:

12 meses
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
Desarrollar Planes y Programas Destinados a Fortalecer el Ejercicio de los - Generar conciencia, espacios
NOMBRE: Derechos Humanos Libres de Discriminacion de las Personas con Diversa fe d idad . de dialogo y reflexién en la
- Trabajo segln atribuciones y Orientacion Sexual e Identidad de Género ) Je, e ) e Unida y.Equo ciudadania, sobre poblacion
funciones de la Unidad de Tecn|c<.) dela l.Jnldad de LGBTIQ+
Poblaciones Diversas en - Revision y elaboracién de planes Poblaciones Diversas
4 coordinacién con secretarias, y programas OBJETIVO: Garantizar el ejercicio pleno de los derechos humanos en la comunidad
direcciones y unidades del
GAMEA. desd bre d
- Ley N°045 de 8 de octubre de 2010
EEOF(IZE%Z\ESZO DE - Ordenanza Municupal G.A.M.E.A. 099/2011; COD. DE PROCESO: SMDHSI -UPD - 04
' - Ley N°807 de 21 de mayo de 2016
RIESGOS IDENTIFICADOS: Poca participacion de poblacién diversa por temor a la homofobia. PLAZO: | 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
_ i Y ibuci Ofrecer y Realizar Ciclos de Conferencias, Talleres, Proyecciones de Video
Trab.ajo segun atrll?umones y . y N v . . - Consecucion de poblacion
funciones de la Unidad de NOMBRE: Debate para la Actualizacion y Desarrollo Permanente al Personal de la - Jefe de Unidad y Equipo ) .
Poblaciones Diversas en - Reportes informativos Administracion Publica y Privada técnico de la Unidad de informada y seln5|b|||zada .
s ‘ P i I Y . Poblaciones Diversas para la atencién de poblacion
coord!nac.lon con otograficos, |s.tas., de cot.eJo, — — — — - diversa, libre de homofobia.
organizaciones de la actas de cumplimiento, fichas Difusidn de la tematica para sensibilizar y socializar conceptos que estan
5 ) - P OBJETIVO: .
poblacién con diversa técnicas involucrados con los derechos humanos de las personas
orientacion sexual e - Ley N°
y N°045 de 8 de octubre de 2010
identidad de género. ESFCEL;EESP DE | . Ordenanza Municipal G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCESO: SMDHSI -UPD - 05
) - Ley N°807 de 21 de mayo de 2016
RIESGOS IDENTIFICADOS: Carencia presupuestaria para insumos requeridos PLAZO: | 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
Desarrollar un Registro Administrativo Actualizado de Datos de la Poblaciéon - Organizaciones, Asociaciones
NOMBRE: i - i i !
o LGBTIQ + con la que se Trabajara. J?fe ,de Unidad y Equipo e independientes
técnico de la Unidad de . -
- Reuniones con . L L . . Coordinando actividades
L - Fichas técnicas y ndminas de " . . N N Poblaciones Diversas .
organizaciones LGBTIQ + . Identificar a las organizaciones de poblacion TLGB ( Lesbianas, Gay, Bisexual conjuntas.
. participantes LGBT VISIBLES OBIJETIVO: . . .
6 convocatorias Trans, Intersexuales, Queer, etc).para realizar trabajos conjuntos.
- Ley N°045 de 8 de octubre de 2010
Egété’;\fgzo DE | . Ordenanza Municipal G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCESO: SMDHSI -UPD - 06
' - Ley N°807 de 21 de mayo de 2016

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Poca participacion de poblacidn diversa por temor a la homofobia.

PLAZO: | 12 meses
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Revisar las Politicas Laborales para Eliminar la Discriminacién Basada en la . .
- CPE Art.14, Ley N2 045, Ley : Orientacién Sexual e Identidad de Género - Jt?fe .de Unidad y Equipo - coadyuvar en el derecho al
N2 807, Ley N2 348, Ley N¢ . . " técnico de la Unidad de trabajo de las personas que
342, Ley N2 341, D.S. N2 189 - Material existente sobre politicas Poblaciones Diversas integran el colectivo
’ ’ ! laborales y de identidad de Brindar mayores oportunidades laborales a la poblacién LGBTIQ+. (Lesbianas,
7 D.S. N2 1022, , OBIJETIVO: R
- Ord. Mun. N° 099/2011 y género Gay, Bisexual, Trans, Intersexuales, Queer, etc)
- Ord. Mun. N2 160/2012 - Ley N°045 de 8 de octubre de 2010
géjél;’;/:\fglo DE - Ordenanza Municipal G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCESO: SMDHSI -UPD - 07
) - Ley N°807 de 21 de mayo de 2016
RIESGOS IDENTIFICADOS: - No se identifican riesgos PLAZO: | 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Revisar las Politicas Educativas para Eliminar la Discriminacion Basada en la . . . .
- CPE Art.14, Ley N2 045, Ley : Orientacién Sexual e Identidad de Género - Jelfe ~de Unidad y Equipo - Sen5|b|!|zar a Unidades
N2 807, Ley N2 348, Ley N técnico de la Unidad de educativas sobre DDHH y
o o Poblaciones Diversas discriminacion.
;452"11'?/1222341’ DS.N2189, | Politicas Educativas OBJETIVO: Sensibilizar a la comunidad educativa, y padres de familia sobre la importancia de
8 ) Ord Mun N‘,’ 099/2011y ’ la aceptacion de las personas que integran el colectivo LGBTIQ+.
- Ord. Mun. N© 160/2012 - Ley N°045 de 5 de enero de 2011
ggé%’;\fg;o DE - Ordenanza Municipal G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCESO: SMDHSI -UPD - 08
) - Ley N°807 de 21 de mayo de 2016

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Carencia de presupuesto.

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE SMIDHS! ~UPD - 01 NOMBRE DEL Promover, Consolidar y Fortalecer la Proteccion y el Ejercicio de los Derechos Humanos de las NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Poblaci Di
PROCESO ke PROCESO: Personas con Diversa Orientacion Sexual e Identidad de Género. ORGANIZACIONAL: nidad de Foblaciones Diversas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS

1. Socializar la tematica con la poblacion en general y todos los funcionarios P
S - . 1 INICIO
deinstituciones publicas y privadas . - T
- Material de produccion propia
sobre promocién de DDHH y no
1 Miscriminacién con énfasis en
poblacion con diversa orientacion
kexual eidentidad de género.

- Jefe de unidad de poblaciones
diversas.

2. Promover difusion de las leyes que abordan temas de Derechos Humanos Y
ly Discriminacion. 5

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
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GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI -UPD - 02

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL

PROCESO:

Consolidar Alianzas Estratégicas que Permitan Trabajar el Enfoque de Orientacion Sexual e
Identidad de Género hacia la Comunidad en su Conjunto.

alolaltal Sl L) Unidad de Poblaciones Diversas

ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

LGBTIQ+y
y otros.

Quetrabajen con la tematicay
disposicion de establecer alianzas

-Jefe de Unidad de Poblaciones
Diversas

Una vez conformados los acuerdos, se
debe hacer seguimiento alos
compromisos pactados con las
instituciones que estan dispuestas a
trabajar en latematica

Compromisos realizados con
instituciones involucradas

establecer reuniones de trabajo.

2. Establecer los compromisos en las alianzas estratégicas.

3. Verificar el cumplimiento de los compromisos acordados.

4. Evaluar la ejecucion de actividades en el marco de los compromisos
asumidos.

e PROCESO ARCHIVO)
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
Contar con la informacién de i i
instituciones involucradas como son:
1 | defensor del pueblo, Colectivo 1. Relevamiento de datos deinstituciones involucradas en la temética para

A
«

N
=

INICIO

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
CRONBIE KNG A LT MORIC MUBIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . .. . A s . NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO SMDHSI -UPD - 03 PROCESO: Promover Normativas Municipales Relacionadas al Ambito de su Competencia. ORGANIZACIONAL: Unidad de Poblaciones Diversas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS greHvg INTERACCIONES
E INSUMOS

Lugar para realizar los talleres, con

agenda programada, computadora,
equipo de Data Show, Ecram, INICIO

1 quipe | ; 1. Realizacion de talleres de difusidn de la normativa. 1
papelégrafos, marcadores, pizarra

acrilica, material de difusion para los

participantes, folders, boligrafos.

INICIO

Se preseleccionaran delos
participantes a las personas que

demuestren interés y deseos de estar | - Jefe de unidad de L. . P . . h 4

2 1. S Ny ) 2. Formacion de capacitadores para la difusidn de las respectivas normativas||
involucrados convirtiéndose en poblaciones diversas. 2
capacitadores(as) replicando la
Temdtica de DDH vy discriminacién.
Los lideres seran seleccionados de
acuerdo a su predisposicion de ‘L‘
conformar y ser parte como activistas L . . ‘. .

3 yserp 3. Seleccién de lideres que trabajen en la conformacion de grupos difusores. 3

defensores de los derechos y que
deseen estar involucrados con la
Temdtica.

e e e A ]

< FINAL DEL PROCESO -
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SOEIERNG AUTONDME MUHICIFAL érgq no Ejec Uiivo GESTIéN: 2026

Desarrollar Planes y Programas Destinados a Fortalecer el Ejercicio de Tos Derechos

CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD

= - Humanos Libres de Discriminacién de las Personas con Diversa Orientacion Sexual e i i i
PROCESO SMDHSI -UPD - 04 PROCESO: u i iscrimi :denﬁdad ersonas v i i XU ORGANIZACIONAL: Unidad de Poblaciones Diversas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMEN BASEDE RV INTERACCIONES
E INSUMOS T0 DATOS
! - : : T
| ! 1 1
1 ! | |
! : : :
1 |Generar un Listado de instituciones 1. Relevamiento de datos deinstituciones que realizan actividades similares 1 ¢ : : : INICIO
para socializar la tematica. g ! i i
|
: i | :
| ! | |
| H 1 |
| ' | 1
i i i :
Mantener una relacién constante L, . . L. H i : i
5 con aguellas instituciones que 2. Coordinacién con las |nst|tu_C|ones involucradas en la temética para h 4 i ! !
trabajan y estan involucradas con la conformar una mesa de trabajo. 2 : i i
tematica : ! i i
| ! 1 I
Jefe de Unidad de Poblaciones 1 E i |
Diversas 1 ! i i
1 1 ]
. . . e I} ! ! !
Listado de los medios de comunicacién 3. Generar una estrategia comun de difusion de los derechos de las personas| A A i 1 '
3 masivos para laimplementacién Jgbtiq (Trans, Lesbianas, Gay,Bisexual, intersexuales y Queer) para fortalecer 3 | i H 1
dela estrategia comunicacional. su ejercicio, libres de toda forma de discriminacion. 1 E i i
' ' i i
1 ' 1 |
! ! ! !
Revisar las diferentes normativas para E ! ! :
generar un compendio de buenas ! i 1 H
. . .. ’ 1
practlca_s’ municipales de garantia y 4. Desarrollar contenidos para los procesos de socializacion de las ; ! i E
4 |proteccion de los Der.echos Humanos normativas que protegen a las personas con diversa orientacién sexual e 4 H T T
delapoblacién con diversa identidad de género. ! i i
orientacion sexual eidentidad de 1 ! | i
género. i ! i i

< FINAL DEL PROCESO -
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/= T = . . Sistema de Organizacion Administrativa
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SOEIERNG AUTONDME MUHICIFAL érgq no Ejec Uiivo GESTIéN: 2026

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Ofrecer y Realizar Ciclos de Conferencias, Talleres, Proyecciones de Video Debate parala
Actualizacion y Desarrollo Permanente al Personal de la Administracidn Publica y Privada.

SMDHSI —-UPD - 05 Unidad de Poblaciones Diversas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVO)
E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO INTERACCIONES

Mantener una relacién constante con

Ficha de actividad
4 | Plan detrabajo 4. Elaborar informes de cada actividad o taller.
Registro de asistencia

i 1 1 1

1 1 1 1

1 ] 1 1

o N . . e T 1 1 1 1

1 |aquellasinstituciones que trabajany 1. Coordinar y agendar con instituciones para sensibilizar y socializar ' ! ! !
estan involucradas con latematica conceptos relacionados ala temética. 1 :. * * * { INICIO |

| | : :

1 1 1 1

Elaboracion de un listado de peliculas] v ! ! 1 1

, |aue estén relacionados a la 2. proyecciones de video debate parala actualizacién y desarrollo 2 i i i i

. P s . .z .. s T . 1 1

discriminacion por orientacion sexual permanente al personal de la administracién publica y privada. i i ! :

. . . 1

e identidad de género. i ! ! !

Jefe de Unidad de Poblaciones | i 1 |

H 1 1 1 1

Elaboracion de un listado de temas Diversas. \ 4 i | i E

7 . . . o . s 1

3 |que estén relacionados a la 3. Realizar ciclos de conferencias y talleres para la actualizacion y desarrollo 3 E ! ! !

discriminacidn por orientacion sexual permanente al personal de la administracion publica y privada. ' ! ! !

e identidad de género ! ! ! !

1 1 1 1

T 0 i :

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

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 109




FLALTO

OB RNG AL TONGMG MUBIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
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GESTION: 2026

c6DIGO DE

PROCESO SMDHSI -UPD - 06

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL

PROCESO:

que se Trabajara.

Desarrollar un Registro Administrativo Actualizado de Datos de la Poblacién LGBTIQ+ con la

NOMBRE DE LA UNIDAD
0 u Unidad de Poblaciones Diversas

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

hsociaciones e independientes
| GBTIQ+

Construccion de una base de datos con
2 |ascapacidades y especialidades para
bromocién de empoderamiento

- Jefe de Unidad de
Poblaciones Diversas

3 | Datostabulados

2. Relevamiento de informacién de la poblacion LGBTIQ +. (Trans,
Lesbianas, Gay, Bisexual Trans, Intersexuales, Queer).

3. Sistematizacidn y andlisis para determinar las conclusiones y acciones a
realizarse segun los resultados obtenidos.

< FINAL DEL PROCESO -

w

e

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Y/ INTERACCIONES
Elal?oracio'n de List.ado. actualizado 1. Desarrollo de la boleta del registro administrativo de datos por la Unidad s
LFontinuo con organizaciones, ! P
1 seleccionada por Items. INICIO

Direccion de Planificacion
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Sistema de Organizacién Administrativa
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ORI AL T GNIGMG MUHICIFAL Orgqno Ejecuhvo GESTIéN: 2026
CODIGO DE V) NOMBRE DEL | Revisar las Politicas Laborales para Eliminar la Discriminacion Basada en la Orientacion Sexual NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Poblaci Di
PROCESO : PROCESO: e Identidad de Género ORGANIZACIONAL: nidad de Foblaciones Diversas
ARG A FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIV INTERACCIONES
E |NSUMOS TO DATOS ‘
Contar con 0atos de aesempreo y ] 1 ] ]
poder disefiar estrategias laborales i i i ]
1 | para la poblacién LGBTIQ+, (Trans, 1. Realizar un relevamiento de informacién para ver la cantidad de personas 1 :'r : E : INICIO
lesbianas, Gay, Bisexual, Intersexuales, que se encuentra desempleadas. | ! ! ! '
Nueer) | I : :
Motivar a las personas del colectivo H H | |
que deseen participar en Talleres de 2. Implementar talleres de capacitacion en las areas que se requieran a las v i H i i
2 | Capacitacion Técnica a quienes lo personas del colectivo LGBTIQ4#, (Trans, Lesbianas, Gay, Bisexual, 2 ‘ ! i ! !
requieran de acuerdo a convenios _ Jefe de Unidad de ntersexuales, Queer) y otras. ! ! ! !
preestablecidos con instituciones. Poblaciones Diversas ! ! ! !
L. 1 1 1 1
Deacuerdo a los regluerlmlentos que 3. Realizar alianzas estratégicas para lograr el fortalecimiento de la A 4 ! ' ! !
demande |a poblacién LGBTIQ+, poblacién LGBTIQ#, (Trans, Lesbianas, Gay, Bisexual, Intersexuales, Queer), ‘ B ‘ ! ! ! !
3 Trans, Lesbianas, Gay, Bisexual, kn areas prioritarias que ! ! ! !
ntersexuales, Queer), disefiar las requieran. ! ! 1 H
alianzas que sean necesarias para las v ! H 1 H
areas que requieran. | ! H H
iy ' ! !
1
L. . | I 1 ]
Contar con los resultados de las 4. Evaluacién de las acciones desarrolladas. | H : !
4 | acciones realizadas.

< FINAL DEL PROCESO -
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SOEIERNG AU TGNOMS MUMIGIFAL Ol’gano EjeCUﬁVO GESTION: 2026
cODIGO DE S U -3 NOMBRE DEL Revisar las Politicas Educativas para Eliminar la Discriminacion Basada en la Orientacion NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Poblaci Di
PROCESO Bk PROCESO: Sexual e Identidad de Género. ORGANIZACIONAL: nidad de Foblaciones Diversas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS grenvg INTERACCIONES
E INSUMOS (e |

Instituciones involucradas en la
temdtica incluido el  colectivol
|GBTIQ+, (Trans, Lesbianas, Gay)
1 PBisexual, Intersexuales, Queer), de El
Alto conformar un comité de revision
para ver los alcances y las
necesidades que deban incluirse.

1. Revisidn de laley educativa y sus alcances en relacién a las personas con
diversa orientacién sexual e identidad de género.

INICIO

g

JE N E R W,

W

2. Coordinacion con instituciones para el analisis de las normas y
Dar seguimiento a aplicacién de las
2 - Jefe de Unidad de reglamentos educativos para suimplementacion sin ninguna barrera de

leyes que amparan sus derechos. Poblaciones Diversas

e

discriminacion e identidad de género).

ol

Aplicacién y seguimiento delas leyes 3. aplicacién de normas establecidas que beneficien ala poblacién
que los amparan. LGBTIQ+, (Trans, Lesbianas, Gay, Bisexual, Intersexuales, Queer)
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

CODIGO: SMDHSI - DDI

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Revision y visto bueno de carpetas para contratacion de consultorias,
) B NOMBRE: adquisicion de refrigerios, artes graficas y visto bueno de informes para las - Técnicos de las Unidades
. Secretarllla Municipal de ial ) i6n d carpetas de pago. - Jefaturas de la Direccién de - Procesos de contratacion
:Dtisarrc; 0 Humano y Socia . AS|gn|aC|iJJn ‘de gresupuesto (POA) Desarrollo Integral enmarcados el D.S. 181 y sus
ntegra para fas Unidades ifi i6 4 i i - Director(a) de la Direccién de decretos modificatorios
- Unidad de Contratacion. - Material de Escritorio OBJETIVO: Verificar que Io.s Rrocesos de contratacion es'ten de acuerdo a normativa vigente y (a)
1 e . R que den cumplimiento a demandas de la sociedad. Desarrollo Integral
- Direccién de Tesoro - Material Administrativo
Municipal.
DOCUMENTO DE . .
REFERENCIA: - D.S. 181 y sus Decretos Modificatorios COD. DE PROCESO: SMDHSI - DDI -01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Reduccion de Presupuesto, no contar con personal. PLAZO: | 24 horas
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades de la Direccién de NOMBRE: Coordinacién con ONG, instituciones externas y con organizaciones sociales. - Secretaria Municipal de
Desarrollo Integral Desarrollo Humano y Social
- Secretaria Municipal de Integral SMDHSI - Mejoramiento de las
Desarrollo Humano y Social Not - Director(a) de la Direccién de condiciones de vida de la
Integral - Notas . OBIJETIVO: Lograr alianzas estratégicas para dar respuesta a las demandas sociales. Desarrollo Integral poblacion.
) . - Proyectistas . . L.
- ONG’s que trabajen en favor ., - Jefes de Unidad de la Direccién
2 9 - Actas De Reunién
de la poblacién vulnerable de Desarrollo Integral
- Organizaciones sociales de DOCUMENTO DE | - Ley N2 369 Ley G | de las P Adultas M
personas con discapacidad y REFERENCIA: THeY ; ey eneral €las Fersonas u_ as aYores COD. DE PROCESO: SMDHSI - DDI -02
adultos mayores. : - Ley N2223 Ley General para Personas con Discapacidad
RIESGOS IDENTIFICADOS: Reduccion de Presupuesto, no contar con personal. PLAZO: | 48 Horas
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretaria Municipal de Elaboracién de informes de ejecucion fisica - financiera para el respectivo - Director(a) de la Direccién de
. - . NOMBRE: .. . ..
Desarrollo Humano y Social - Solicitud de informe seguimiento de la ejecucion del POA. Desarrollo Integral . . L
. S - Proporcionar informacién
Integral - Informes elaborados por las - Jefes de Unidad de la Direccién . L
i i f . . L . ., sobre la ejecucidn del POA
- Direccién de Desarrollo Unidades OBJETIVO: Proporcionar informacién sobre la ejecucién del POA. de Desarrollo Integral
Integral - Informes remitidos - Técnicos de Unidad
3 - Unidades Dependientes de la | - Informacion revisaday
Direccion centralizada o . ) » .
_ Unidad de Contratacion. - Informe remitido y con el DOCUMENT.O DE | - D.S. N2 3246 Normas Bdsicas del Sistema de Programacién de Operaciones COD. DE PROCESO: SMVIDHS! - DDI -03
- Direccion de Tesoro respectivo sello de recepcion REFERENCIA: (NB-SPO)
Municipal.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

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

PLAZO: | 48 Horas
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

- Ley N2 2341 de Procedimiento Administrativo.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Supervisidon y Coordinacion de las actividades y proyectos, asegurando el Implementacién exitosa,
- Cronograma de actividades ’ cumplimiento de la normativa vigente que protege al grupo meta - Director (a) - Direccion de legalmente conforme vy bien
B gcti.vidad. ?ge:jndada. | Desarrollo Integral y Jefes de i:;lgcntzdsa dceo:‘as 3?“"?;?:2%
) - Designacion de persona . - ) . Unidad. ve )
Informes - informe técnico y/o legal del OBJETIVO: Verificar Iés acpwdades y proyectos., asegyrando el estricto cumplimiento de positivo para el grupo meta y una
- Notas to la normativa vigente y su correcta ejecucion mayor  eficiencia en  su
4 - Instructivos proyecto. . . i i
. - Invitaciones al inmediato ejecucion..
- Hojas de ruta . ) . L
superior. - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizaciéon “Andrés Ibafiez”
) P DOCUMENTO DE R - B L
- Ficha Técnica. REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. COD. DE PROCESO: SMDHSI-DDI - 04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No se cuenta con los recursos necesarios.

PLAZO:

Anual (durante toda la gestion)
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CODIGO DE

PROCESO SMDHSI - DDI -01

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

Revision y visto bueno de carpetas para contratacion de consultorias, adquisicion de refrigerios, artes graficas y

visto bueno de informes para las carpetas de pago.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccién de Desarrollo Integral

- Material de escritorio.

- Jefaturas- Direccidn de
Desarrollo Integral.

4. Revision de las carpetas.

5. Visto bueno de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y
Social Integral.

6. Remisidn de las carpetas e informes a las unidades .

- Jefaturas- Direccidn de
Desarrollo Integral.

7. Prosecucién del tramite administrativo.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS FLUIOGRAMAS D PROBO JRCHIVO, INTERACCIONES
E INSUMOS
- Técnicos de las unidades. .
1. Armado de carpetas para contrataciones.
_- Jefaturas- Direccion de 2. Revision de las carpetas

Desarrollo Integral.

- Presupuesto inicial en
ajustados (POA).
- Inicio de proyecto con hoja - Direccién de sion de | o la Direccis d
1 deruta. Desarrallo Integral. 3. Remision de las carpetas armadas a la Direccion correspondiente.

- Notas.
- Informes.

Direccion de Planificacion
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copIGO DE SMDHSI - DDI -02 pellised Coordinacién con ONG, instituciones externas y con organizaciones sociales NOMBRE DE LA UNIDAD Direccion de Desarrollo Integral

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
) DOCUMEN ARCHIVO
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
- Direccion de Desarrollo L, L PODOCCO
Integral. 1. Demandas de la poblacidn. ¥ INICIO

- Director(a)- Direccion de
Desarrollo Integral.

1 1

1 1

I

1 []

1 1

| 1

1 1

1 1

1

1 )

1 1

1 )

— - ! !
Director - Direccidn de 3. Identificacién de las demandas. 3 ! H
Desarrollo Integral. T H
1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 )

1 1

1 1

1 1

1 )

1 )

1 1

)

L s S . St
2. Reunidn de coordinacion con organizaciones sociales. f

4. Coordinaciéon con ONG, instituciones externas al municipio a objeto de

. . i determinar laimplementacion de proyecto, programas y/o actividades.
- Director Direccidn de Desarrollo : . .
Integral 5. Designacion para la elaboracién de proyectos de acuerdo a las demandas

- Técnicos de Unidad. de cada poblacin.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
!
6. Elaboracion de proyectos por las unidades dependientes de la Direccion de 1
- Hojas de Ruta. Desarrollo Integral en respuesta a las demandas. E ﬁ—@eo—_‘
! N
T N
:
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

- Notas. - Director - Direccion de . . i St
7. Revision y visto bueno de los proyectos programas y/o actividades. I

1

T

- Informes. Desarrollo Integral. i
- Actas de Reunién. i
- Planes de Trabajo. - Jefes de Unidad. 8. Ejecucién de los proyectos programas y/o actividades. n !
: |
- . L. H

 Jefes de Unidad. 9. EIanraaon de Informes de la ejecucion delos proyectos programasy/o :

actividades. i

i

. N i
- Director - Direccién de 10. Evaluacion de los Resultados alcanzados. 0 «— N

Desarrollo Integral. ' '

Z !

- Director - Direccién de 11. Remisién de informe al inmediato superior. ! !

i i

1 1

1 1

Desarrollo Integral. L
Nar

- Secretaria Municipalde
Desarrollo Humano Social 12. Sello de recepcion del inmediato superior.
Integral.

A 13
- Direccion de

Desarrollo Integral. 13. Archivo de la copia del proyecto e informes.
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cODIGO DE SMDHS! - DDI -03 NOMBRE DEL Elaboracion de informes de ejecucién Fisica — Financiera para el respectivo NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Desarrollo Integral
PROCESO PROCESO: seguimiento de la ejecucién del POA ORGANIZACIONAL: g

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEME DEE D,
Ne MENTOS NTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO
E INSUMOS ROCESO ‘% ‘ INTERACCIONES

- Auxiliar Direccién de

1. Recepcion dela solicitud de informes cuatrimestrales de ejecucion 1
Desarrollo Integral.

fisica— financiera.

A

Y

- Auxiliar Direccién de

7. Archivo de los informes emitidos.
Desarrollo Integral.

1 1 1 1
1 1 1 1
| 1 i 1
! ! ! !
- Director(a)- Direccion de 2. Solicitud de informacién a las unidades dependientes de la Direccion de | | | i
Desarrollo Integral. Desarrollo Integral. 2 i E i i
i B i i
- i i 0 | | | |
Jefes de Unidad de Direccion de 3. Remisién de informes a la Direccién de Desarrollo Integral. ! ! ! !
Desarrollo Integral. 3 ! ! ! !
i i i i
- Presupuesto Econémico i E Y i i
(POA). - Director - Direccion de L R . . i | 4 1 1
4. Revision y centralizacidn de la informacién. 1 1 1 |
- Armado de carpetas para el Desarrollo Integral. ! ! ! !
1 | pago de planilla. i i i E
- Di - Direcci6 o . ' i i i
irector - Direccion de 5. Emision de proveido y/o nota. 5 |« ! | |
Desarrollo Integral. ! ! ! !
1 1 1 1
1 ) 1 1
Auiiar Direcdén d e | i i E
- e e s . . . .
waltar irecaon 6. Remisién de losinformes a la instancia requirente. 6 ! ! ! !
Desarrollo Integral. ! ! ! !
i i i i
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

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE

PROCESO SMDHSI - DDI -04

Supervision y Coordinacion de las actividades y proyectos, asegurando el cumplimiento
de la normativa vigente que protege al grupo meta

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccién de Desarrollo Integral

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
° ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (e | <somis y [5] : INTERACCIONES
1 1 [ 1
1. Coordinacién con las jefaturas de la unidad de atencién a personas con 1 | H E i INICIO
discapacidad y unidad de adultos mayores, para la ejecucién de diferentes 1 1 ! ! .
- Direccién de Desarrollo Integral. actividades en el marco de la autonomia i i o2 ! H
- Jefe de unidad ' e ! !
2. Elaboracion de cronograma anual de actividades con la matriz de accion, ! ! i 1
prevencion, atencion y capacitacion en apego a la normativa vigente t ' i i
1 1
| | ! !
Yy : i |
3 | : i |
- Direccién de Desarrollo _— ) ) . 1 1 i i
Integral. 3. Coordi nauo.n.con el personal queinvolucra para laimplementacion de : : ! '
I Cronograma de actividades - Unidad de Atencién a Personascon | ProYectos, actividades.. | 1 i ! i
I Elaborar cronograma de actividades  |Discapacidad L. . i i | |
con los jefes de unidad - Unidad de Adultos Mayores 4. Implementacién de proyectos y actividades i i i i
I Mapeo de requerimientos y i i H H
hecesidades ! ! | |
I Plan de prevencion y asignacion de H H : |
1 fareas Y ! ' ! !
I Matriz de accion dy crnograma L . . 5 [«—+—NO ' '
L Asignacion de taresas y accion es 5. S.upervmon y seguimiento del desarrollo de los proyectos y actividades ! ! ! !
L Informe cuantitativo y cualitativo - Direccion de Desarrollo planificadas L ! 1 H
I Informe de cumplimiento Integral. L, . i i i i
- Jefes de Unidad. 6. Evaluacion de resultados delos proyectosy actividades ! 6 ! i i
1 1
1 1 1 1
7. Elaboracién y remision de informe de cumplimiento i E i i
1 ] 1 1
S U e
' ' i i
' ' i i
8. Remite informe consolidado cuantitativo y cualitativo de los proyectos y ! ! “ : '
- Direccién de actividades i i ' i
Desarrollo Integral. i i i E
9. Archivo de la Documentacién i E e
i i i i
1 1 1 1
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ADULTOS MAYORES

CODIGO: SMDHSI - DDI - UAM

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE:!
e (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO g S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Proformas - Técnico responsable de armar carpetas de la
- Informe de justificacion de gastos Compra de alimentos, material, equipamiento para la UAM
e - NOMBRE: . . .
- Especificaciones técnicas unidad - Inmediatos superiores
- Reggerimiento y pedido de material o - D?rectf)!’ de Desarrollo Intég.ral - El equipo de la UAM cuenta con
solicitud a terceros - Direccion del Tesoro Municipal . .
X o . alimentos, materiales y
- Carpeta armada - Unidad de Adquisicion y Contrataciones . .
S . equipamiento completo para
- Solicitud de preventivo Menores. cumblir con sus funciones de
- Armado de carpeta para la - Evaluacion técnica - técnico encargado de la UAM P .-
o ; . . . . . . . manera eficiente
adquisicién de alimentos, - Cumplimiento de la empresa con las BIETIV Dotar de alimentos, materiales y equipos a los - Unidad Juridica de Contrataciones
materiales y equipos especificaciones técnicas solicitadas OBJ 0: profesionales de proyectos de la UAM - Direccidn de Contrataciones
1 adjuntando la documentacién legal - Unidad Correspondiente Activos Fijos y
- La evaluacidn técnica Almacenes
- Informe de compulsa carpeta - Comisidn de recepcidn, jefe de unidad y
desglosada director
- Documentos de entrega de material o
equipos DOCUMENTO DE
- Acta de entrega, garantia de Ia REFERENCIA: - D.S. N2 0181 NB-SABS COD. DE PROCESO: SMDHSI - UAM - 01
empresa
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la recepcion de documentos de la empresa proveedora PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
S Contratacion de profesionales para la unidad de
- Informe de justificacion de gastos. NOMBRE: Adultos Mayoresp P - Director de Desarrollo Integral - La UAM cuenta con todo el
- Términos de referencia. - Jefa de Unidad de personas adultas mayores equipo multidisciplinario
- Solicitud de contratacion - . > - Direccién de Talento Humano - contratos firmados
- Nota de solicitud de certificacion OBJETIVO: Cont.ratar al equipo mult!dlsgplmano para atencién en
- Armado de carpetas para la presupuestaria o preventivo la unidad y el hogar transitorio
5 contratacién de personal - Informe de justificacion de gastos.
- Términos de referencia.
- Preventivo DOCUMENTO DE
- Nota de solicitud de inicio REFERENCIA: - D.S. N2 0181 NB-SABS COD. DE PROCESO: SMDHSI — UAM - 02

Aprobacion de la MAE

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Demora en la contratacién del personal requerido por la UAM

PLAZO: Anual
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Cedula de identidad,
Apertura del caso o denuncia NOMBRE: Atencion de casos psico-socio-legal en la defensoria del Eaui ttidisciplinari 6l - Restitucién de los derechos de
Ficha de valoracion psicoldgica ’ adulto mayor (conciliaciones y patrocinio legal) ” ¢ ql;)lp.o(;nu ! |§c||p w;)anogsmo 080, personas Adultas Mayores en
Ficha valoracién de trabajo social Pra ala dor sgala Y a.do(gja 0 situacién de maltrato, violencia
- Usuario que denuncia y casos Acuerdo regulador . Defender y restituir los derechos de adultos mayores en - rrocuradordetaunica en sus diferentes tipos
remitidos por diferentes Citaciones, memoriales OBJETIVO: situacién de vulnerabilidad
3 instancias Fichas de referencia
- a
Documentos legales. pruebas Ley N2 369 Ley General de las personas Adultas
Informes de registro de actuados DOCUMENT? DE Mayo:es COD. DE PROCESO: SMDHSI — UAM - 03
Fichas de coordinacién y notas REFERENCIA: - Ley N2 348
Informes finales documentos - Codigo Penal
RIESGOS IDENTIFICADOS: Que no haya personal disponible PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Formulario de accién directa NOMBRE: Servicio del hogar transitorio para adultos mayores 24
Ficha de referencia ’ horas . e - Restitucién de derechos de los
Valoracion médica - Equipo multidisciplinario de la UAM adultos mayores en situacion de
Prueba covid 19 Brindar atencién integral temporal en defensa, | Equipo del hogar transitorio riesgo, insercién familiar o
) ) Ficha de.interr?acion OBJETIVO: proteccion y restitucion de los derechos de adultos traslado a hogar de larga estadia
- Poblacion que denunciay Ficha psicologica. ' mayores en situacién de maltrato, abandono, indigencia,
casos remitidos por Ficha social abuso sexual y extravié
4 diferentes instancias Notas de solicitud de informacién
Ficha educativa o de terapia
a
ocupacional - Ley N2 369
Informes de equipo multidisciplinario. DOCUMENTO DE | - Ley N2 348 o COD. DE PROCESO: SVIDHSI — UAM - 04
Biticora REFERENCIA: - Decreto Municipal N2 045/2021
Andlisis de caso
RIESGOS IDENTIFICADOS: Que no haya personal disponible y alimentos e insumos para el hogar PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
Plan de trabajo y cronograma | del lud |
; ii NOMBRE: Fortalecimiento de la vejez activa y salud integra
Regljstro de participantes ! v & - Responsable del Programa
- Adultos mayores IF:'IaI':“IIaS (ilcezl'contr?:ll fisiot i Promover un envejecimiento digno, activo, saludable del | _ Fisioterapeuta - Adultos mayores autovalentes
participantes activos del Ichas medicas y de tisioterapia ) i 8 ’ e ’ i - Enfermera saludables y activos
o Campeonatos deportivos adulto mayor a través de la promocidn, prevencion de la ..
programa a lo largo del afio OBJETIVO: . L. . . - Psicéloga
5 Campanas de salud salud y actividades fisico socio recreativos para el retardo
Referencias al centro de salud del envejecimiento y su autovalencia funcional.
Plan de talleres de capacitacion DOCUMENTO DE | - Ley N2 369
D. DE ESO: D - -
Informes REFERENCIA: - Ley del Deporte co PROCESO SMDHS! ~UAM - 05

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Emergencia sanitaria covid-19 y la falta de materiales para el trabajo fisico

PLAZO: Anual
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Versiéon: 07

e Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Fortalecimiento de potencialidades del adulto mayor
- Plan de trabajo - Responsable del programa
dul - Cronograma I vidades d - onal - Educador - Adultos mayores que mejoran su
A Li.tc.)S mtayore:. del - Registro de participantes Des;arrc:. ar aﬁ“g f, es' ,e terat;?lfa ocuzac‘lo'nta - d - Técnico en artesanias calidad de vida y liderazgo
participantes activos de i - Planillas de control OBJETIVO: productiva, alfabetizacion, gestion y administracion de - Responsable de auqui utas
6 programa a lo largo del afi g proyectos AUKI UTAS para fortalecer su liderazgo,
- Plan de talleres de capacitacion . L
- Ferias autovalencia y el ejercicio de sus derechos
- Informes DOCUMENTO DE ) o . _ )
REFERENCIA: Ley N2 369 COD. DE PROCESO: SMDHSI - UAM - 06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Qbstaculos enla ‘coordmaaon con las asociaciones de personas adultas mayores, emergencia sanitaria Covid 19 y la falta de PLAZO: Anual
insumos y materiales.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Difusion de leyes y derechos y prevenciéon del maltrato
- Plan de prevencién NOMBRE: y la violencia contra adultos mayores “por una vida - Personal de la Unidad - Desarrollo de acciones de
- Propuesta de prevencion de - Cronograma plena digna libre de violencia” - Responsable del Proyecto prevencién que reducen indices
la violencia y maltrato en - Materiales - Comunicador de violencia
adultos mayores Redes sociales, radio, tv OBJETIVO: Sensibilizar y prevenir la violencia contra adultos
- Talleres mayores
- Informes cuantitativos y cualitativos - a
DOCUMENTO DE | - Ley N= 369 COD. DE PROCESO: SMDHS| — UAM - 07
REFERENCIA: - Codigo Penal
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con recursos (humanos, materiales, econémicos) para el desarrollo de acciones PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Firma de acuerdos o convenios NOMBRE: Credencial tinica de beneficios del adulto mayor )
- Convocatoria - Responsable de proyecto - Adultos mayores disfrutando de
- Registro de beneficiarios en el sistema . » - Técnico en sistemas los beneficios de la credencial
- Adultos mayores que Fortalecer el ejercicio de sus derechos en la atencion .
) de datos . . . . Unica
demandan su credencial . OBIJETIVO: preferencial al adulto mayor a través de la credencial
. . - Fotografia de la persona adulta mayor -
8 - Firma de convenios T Unica
- Entrega de credencial Unica de la
- Ley N2 369
persona adulta mayor. DOCUMENTO DE
- Publicidad de beneficios REFERENCIA: - Ley N2 1886 COD. DE PROCESO: SMDHSI — UAM - 08
’ - Ley Muncipal N2 358
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con recursos (humanos, materiales, econémicos) para la otorgacién de la credencial PLAZO: Anual
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Renueva - Versiéon: 07
GESTION: 2026

< FINAL DEL PROCESO ->

CcODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
- - Compra de alimentos, materiales y equipamiento parala UAM i
PROCESO SMDHSI — UAM - 01 PROCESO: p y equip. p ORGANIZACIONAL: Unidad de Adultos Mayores
DESCRIPCION DEL PROCESO
BIEEI e EER FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS OO e prcravg INTERACCIONES
E INSUMOS : TO : DATOS :
\ | |
- Proformas, Informe de justificacion . i : :
de gastos, Especificaciones Técnicas |~ Técnico Responsable de armar i ! ! .
1 L . .| campetas de la Unidad de Atencién 1. Armado de carpetas para la adquisicion de los materiales y equipos. 1 € 1 1 INICIO
Requerimiento y Pedido de Material . ! H H
L Integral ala Familia | ! ' =
o solicitud a terceros ! H H
1 ) 1
2 |- Carpeta armada. - Inmediatos Superiores. 2. Visto bueno del Requerimiento. v 1 i i
1
1 1
- Justificativo 2 : 3 H H
- Especificaciones Técnicas. . . H : i
3 |- Pedido de material - Director de Desarrollo Integral. 3. Elaborar [a Solicitud de preventivo. ! 1 1
- Requerimiento de material H i i
- Solicitud a terceros. H i i
1
- Justificativo H i i
- Especificaciones Técnicas. 1 ! !
o . 1
4 | Pedido AdeA material ) - Direccién del Tesoro Municipal. 4.Remisién de preventivo. i | |
- Requerimiento de material o ! ! !
- Solicitud a tercerosy Nota de ! ! !
- Solicitud de Preventivo. ! ! H
~Justificativo ! H H
- Especificaciones Técnicas. ! ; H H
_ . . | | |
5 Pedido .de' material 5 - Director de Desarrollo Integral. 5. Elaboracion de Solicitud de inicio de proceso de contratacion. | ! 6 H N |
- Requerimiento de material o >t H ' N !
- Solicitud aterceros i | 1
- Preventivo i 1 :
- Justificativo H 1 1
- Especificaciones Técnicas 7 H 1 i
) . ’ - Unidad de Adquisicién y 1 ! !
- Pedido de material N . L | ! !
6 S . Contrataciones de Obras Menores. 6. Autorizacion deinicio de proceso. | [ [
- Requerimiento de material o ! ! !
- Solicitud a terceros ! 8 ! !
- Preventivo. ! H H
I - Técnico Encargado de la Unidad de 7. Remisidn de carpeta para la evaluacion de materiales a técnicos de , i i
7 |- Evaluacién Técnica | | 1
Adultos Mayores. UACM. 1 ! !
1
- Cumplimiento de la empresa con las ! H H
PO P .. | | !
8 espeuﬂcacwnes tecnicas sc.JI,|C|tadas - Unidad Juridica de Contrataciones. 8. Adjudicacion de la empresa del material requerido . H i i
adjuntando la documentacion legal H I I
solicitada. H i i
1
- . — - ! 1 1
9 La evaluacién Técnica - Direccion de Contrataciones 9. Devol’uaon dela carpe.tf:\,para el desglgse y la elaboracién de | 10 : :
Informe de Compulsa . memorandum de la comisién de recepcidn. H | |
1 1
- Técnico encargado, ) . L. i ! !
10 |- Carpeta desglosada - Jefe de Unidad Adultos Mayores, 1n(:.af(lear|1t;<7rar el desglose a la unidad correspondiente parala recepcion del 1 ie i i
- Director de Desarrollo Integral : ¥ i ! !
1 | Documentos de entrega de material | - Unidad correspondiente Activos 11.Entrega del materialy equipo en conocimiento para su codificacién y ! ! !
0 equipos . fijosy almacenes. recepcion. 12 I ! !
2 | Acta de entrega, garantiadela - Comision de Recepcion 12. Recepcion de material requerido y la elaboracién dela orden de pago. ! H H
Empresa. - Jefe de Unidad y Director del area. H 1 i
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
OB KNG AL TOMORMG MUHIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL na . . NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO SMDHSI —UAM-02 | oo seec. Contratacién de profesionales para la Unidad de Adultos Mayores ORGANIZACIONAL: Unidad de Adultos Mayores

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

o
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO :
1

- Informe de Justificacidn de gastos.

‘ (Vg INTERACCIONES
DATOS

1 1
1 1
1 - Términos dereferencia. - Secretaria Municipal, Director y Jefe 1. Solicitud de contratacién de personal (Profesionales en adrea Legal, Y ! ! < IN|CIO >
- Solicitud a Terceros, solicitud de de Unidad. Psicoldgico, Trabajo social, Auxiliares En Enfermeria, médico, asistente "‘—}_N
contratacion multidisciplinaria, educadoras etc.). H

- Nota de solicitud de certificacion

. . - Director, Jefe de Unidad y Técnico
2 presupuestaria o preventivo.

2

2. Verificacion de Presupuesto.

1
1
1
1
1
i
encargado.. :
i
- Informe de Justificacién de gastos. H
- Términos de referencia. 3. Remision de autorizacion de proceso de contratacion por la Direccién de St
3 |- Solicitud a Terceros. - Direccion de Talento Humano. Talento Humano, elaboracién de contratos para el personal. ' i
- Preventivo E [
- Nota de solicitud de inicio . ' '
y i
; i
_Di s 1
4 |- Aprobacién de la MAE. Direccién de Talento Humano. 4.Evaluacién y elaboracién de contratos. 4 t 1
1 1
1 1
1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

CODIGO DE
PROCESO

SMDHSI - UAM - 03

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencidn de casos psico-socio-legal en la defensoria del Adulto Mayor
(Conciliaciones y Patrocinio Legal)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Adultos Mayores

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASE DE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Cedula de identidad, Ficha de
referencia, informe del caso, si
amerita.

- Cualquier funcionario del equipo
multidisciplinario de defensay
restitucion de derechos

1. Registro de la denuncia remitidos por adulto mayor y/o diferentes
nstancias.

- Fichas de referencia, apertura del
caso.

- Cualquier funcionario del equipo
multidisciplinario de defensay
restitucion de derechos.

2. Entrevista inicial, donde se deriva el caso al equipo interdisciplinario.

- Entrevista inicial, donde se deriva el
caso al equipo interdisciplinario.

- Psicdlogo, Trabajador Social y
Abogado de la Unidad de Personas
Adultas Mayores.

3. Evaluacion psicoldgica, del trabajador social y legal, posterior elaboracion
de informes y seguimiento.

- Citaciones o notas de notificacion.

- Procurador de la Unidad de
Personas Adultas Mayores

4. Emision de citaciones para los casos.

- Informes, documentos legales.

- Abogado de la Unidad de Personas
Adultas Mayores.

5. Interponer demandas, solicitudes, denunciasy recursos ante las
autoridades competentes por conductas y hechos de maltrato y/o violencia.

- Informes, fichas de coordinaciéony
notas.

- Equipo Interdisciplinario de la
Unidad de Personas Adultas
Mayores.

6. Apersonarse de oficio e intervenir en defensa del adulto mayor ante las
instancias administrativas o judiciales acciones de defensa.

- Apertura del Caso.

- Equipo Interdisciplinario de la
Unidad de Personas Adultas
Mayores.

7. Agotar medios de investigacion para identificar la tipologia y realizar una
adecuada intervencidn por el area correspondiente, logrando de esta forma
restituir los derechos de los adultos mayores.

- Seguimiento del Caso.

- Equipo Interdisciplinario de la
Unidad de Personas Adultas

Mayores.
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
e Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGODE | s _uam-os | NOMBRE DEL Servicio del Hogar transitorio para Adultos Mayores 24 horas NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Adultos Mayores

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMEN BASEDE (Rervo INTERACCIONES
€ INSUMOS (5
- Ficha de coordinacién, Documento | Profesionales del Equino
1 | deldentidad. quip 1. Recepcién de casos remitidos por los diferentes distritos, FELCC, INICIO

Multidisciplinario. FELCV, y sociedad civil.

- Equipo Interdisciplinario del Hogar

2 |- Ficha deinternacion P 2. Registro e Internacion de Adultos Mayores.
Transitorio. egistro e Internacién de Adultos Mayores
. Lo 3. Atencidn integrada al continuo del curso de lavida, primer nivel de
- Informes correspondientes. - Personal del Hogar Transitorio, L L. L .
3 atenciodn, valoracion nutricional de adultos mayores internados en el Hogar

médico, enfermera, nutricionista.

— W € N I

B e S DD E R SEE s

Transitorio/elaboracion el mend.

- Psicélogo del Hogar de la Unidad 4. Evaluacidn psicoldgica, elaboracion de ficha/informe psicol dgico segun

4 |-Ficha psicoldgica. de Personas Adultas Mayores amerite, coordinacion correspondiente.

- Trabajadora Social del Hogar de la

~Fich ial _ L . . sl - ,
5 icha Socia Unidad de Personas Adultas 5 Evz?luauon dfe la Irabajadora SoIC|aI y emisién de ficha/informe segin
amerite, coordinacién correspondiente.
Mayores
- - Procurador (a) de la Unidad de s . . X L
6 |- Citaciones. u (a) ! 6. Emision de citaciones para determinados casos/fichas de coordinacién
Personas Adultas Mayores. ) . .
interdistrital, informes estadisticos.
v L L 7. Coordinacion IDIF, Fiscalias, Juzgadosy otras instancias cuando el caso lo 7
7 |- Examen médico o forense - Equipo interdisciplinario amerite

. - Abogad del H , psicol L
8 - Apoyo para las declaraciones. ogada(o) del Hogar, psicdloga en

declaraciones de la Unidad de 8. Elaboracién de informes y apoyo a las declaraciones. H
Personas Adultas Mayores. H
1
1
. . 9. Derivacién y acompafiamiento de adultos mayores a centros de salud, !
- Ficha de coordinacién, informe del L T . TR ;. . . N L !
. X - Equipo interdisciplinario de la Unidad | hogar o instituciones, Elaboracién de informes biopsicosociales/solicitud
9 area correspondiente. . ” L H
de Personas Adultas Mayores para internacion de adultos mayores a Hogares definitivos u otras H
instituciones cuando el caso amerite. v 1
1
- Ficha de evaluacion. R L, L . . . o H
. X 5 - Lic. En Educacién del Hogar dela 10. Evaluacion educativa, reforzar acorde al nivel de instruccion juegos 10 1
- Ficha educativa, cuadernos, pizarra, R L " . s Y N \
10 ) L Unidad de Personas Adultas ludicos, terapia ocupacional elaboracién de file por adulto mayor que ingresa H
material de escritorio. |
Mayores al hogar. \
Y i
1 1 H 1
- Materiales educativos, juegos - Asistentes multidisciplinarias, . o o B 11 i
1 ludicos, materiales de limpieza y Licenciadas en Ciencias de la 11.Asistentes multidisciplinarias, Licenciadas en Ciencias de la Educacion del H
aseo y alimentacién nutritiva. Educacién del Hogar Transitorio Hogar Transitorio de Adultos Mayores. !
de Adultos Mayores | !
1
. . . . !
2 | Alimentos frescos, cames, verduras, | - Cocinera de la Hogar Transitorio de | 12. Preparacion de alimentos, acordea menu 5 veces al dia. 12 !
i
1
1

frutas y lacteos. Adultos Mayores.
- Responsable del Hogar Transitorio del * =

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

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

CcODIGO DE

PROCESO SMDHSI — UAM - 05

NOMBRE DEL
PROCESO:

Fortalecimiento de la Vejez Activa y Salud Integral

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Adultos Mayores

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
0 DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Elaboracion del Plan de trabajo.

- Registro de participantes.

- Planillas de control.

- Fichas medicas.

- Convocatorias y tarjetas
deportivas.

- Registro de pacientes derivados.

- Historia clinica.

1 - Anamnesis de enfermeria con
seguimiento segun patologia.

- Inventario de juegos ludicos

- Mens saludables.

- Informe.

- Responsable de programa
Fisioterapia, Enfermeria.

1. Elaboracién del plan de trabajo a ejecutarse con las Asociaciones de
personas Adultas Mayores de los 14 distritos de la ciudad de El Alto.

- Responsable de programa
Fisioterapia, Enfermeria.

2. Reunién de coordinacidn con los responsables de asociaciones de adulto
mayores y establecimientos de salud para valoraciones medicas de aptitud
Fisica.

- Responsable de programa.

3. Promocidn de actividades fisico socio recreativas.

- Responsable de programa.

4. Realizar actividades fisicas de bajo impacto coordinacion, flexibilidad,
fuerza, equilibrio y respiracion diafragmatica.

- Responsable de programa
Fisioterapia, Enfermeria.

5. Campeonatos interdistritales de: futbol de saldn, balén mano (damas).

6. Atencidn en fisioterapia y kinesiologia (observacién, evaluacion,

- Fisioterapia. diagndstico, tratamiento y referir al S.U.S) charlas informativas de
prevencion y promocién de la salud.
- Fisioterapia. 7. Terapias grupales e individuales de restablecimiento funcional.
- Enfermeria 8. Atencidn primaria en salud multidisciplinario (toma de signos vitales,
: charlas sobre enfermedades prevalentes del adulto mayor) y referir a SUS.
- Psicdlogo. 9. Implementacién de la salud cognitivay emocional.

- Nutricionista.

10. Desarrollar estilos de vida saludable (alimentaria).

- Responsable de programa
Fisioterapia.
- Enfermeria

11. Elaboracién y remisién deinforme del programa vejez activay salud
integral.

12. Base de datos.

S

o

bt el DR E R AN H

v

» w2

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMDHSI — UAM - 06

NOMBRE DEL
PROCESO:

Fortalecimiento de potencialidades del Adulto Mayor

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Adultos Mayores

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
D DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Personal capacitado.
- Equipamiento.

1 |- Material de escritorio.
- Material productivo.

- Responsable de programa Educador
Técnico en artesania, Técnico legal.

1. Elaboracidn de Proyectos y plan de trabajo a ejecutarse con las
asociaciones de personas adultas mayores de los 14 distritos de la ciudad de
El Alto.

- Responsable de Programa Jefa de
Unidad.

2. Reunién de coordinacion con los dirigentes de Juntas vecinalesy Sub
Alcaldes. Para llevar a cabo la construccion de Auqui Utas y carpas solares.
(Decision con el Responsable y Jefe de Unidad).

- Responsable de programa.
- Educador.
- Técnico en artesania, Técnico legal.

3. Coordinacion y seleccion para la implementacion de alfabetizacion,
Encuentros con otras generacionesy viabilizacion de proyectos Auqui Utas.
(Coordinacion y decision con el Responsable del Programay J.U.).

- Responsable de programa.
- Educador.
- Técnico en artesania Técnico legal.

4. Coordinacion interinstitucional con el Ministerio de Educacién parala
implementacion de el programa de “Potencialidades para el Adulto Mayor.
(Coordinacién y decision con Ministerio de Educacion).

- Responsable de programa.
- Educador.
- Técnico en artesania Técnico legal.

5. Coordinacién con la Direccién de Educacion del Gobiemo Auténomo
Municipal de El Alto en la entrega de Material Educativo a distintas
Asociaciones e instituciones de Adultos Mayores. (Coordinacion y decision
con la Direccién de Educacion).

- Responsable de programa
- Educador
- Técnico en artesania, Técnico legal.

6. Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas, privadas y
organizaciones no gubernamentales que trabajan en favor de las personas
adultas mayores. (Coordinacidn y decision con las distintas instituciones).

- Responsable de programa .
- Educador.
- Técnico en artesania, Técnico legal.

7. Implementar los proyectos potencializando a los adultos mayores en
terapia ocupacional, alfabetizacién, encuentros con otras generaciones.

- Responsable de Programa
Jefade Unidad.

8. Implementacidn de proyectos, Supervision, administracion y control sobre
los Auqui Utas.

- Responsable de Programa
Jefade Unidad.

9. Realizar evaluacion de proceso durante Ta implementacion de cada
proyecto. (Evaluacion por parte del Responsable del Programay Jefe de
Unidad)

- Responsable de programa
- Educador.
- Técnico en artesania, Técnico legal.

10. Realizar ajustes de proyectos implementando planes estratégicos.

- Jefade Unidad de Adultos Mayores.

11. Elaboracién y remisidn de informes finales de gestion sobre el nivel de
eficiencia en la implementacién de los proyectos.

- Jefa de Unidad de Adultos Mayores.

12. Revisién de informes finales de gestion por el Jefe de la Unidad de Adulto

Mayores.

< FINAL DEL PROCESO -
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
ORI AL T GNIGMG MUHICIFAL Orgqno Ejecui-ivo GESTIéN: 2026
CODIGO DE SIS — LA G NOMBRE DEL | Difusion de leyesy derechosy prevencion del maltrato y la violencia contra adultos mayores NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Adultos Mavores
PROCESO ; PROCESO: “Porunavida plena, digna, libre de violencia” ORGANIZACIONAL: A\

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

‘ ARCHIVO INTERACCIONES
DATOS

ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne AR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

1. Propuesta de planificacion anual de actividades en conocimiento y en
coordinacién con el equipo multidisciplinario de defensay restitucién de
derechos.

- Equipo de Prevencion de la Unidad de

1 |-Mapeo deinstituciones Personas Adultas Mayores.

INICIO )

- Equipo de Prevencién de la Unidad | 2. Remision de notas para coordinacién con instituciones para la aplicacion

2 |- Plan deprevencion de Personas Adultas Mayores.

delas actividades de prevencién.

3 |- Cronograma - Equipo de Prevencion Unidad de 3. Remisidn favorable de coordinacién de actividades anuales.
Personas Adultas Mayores

- Ejecucion del plan anual para las - Equipo de Prevencién de la 4 Implementacidn de las diferentes actividades de prevencion de la violencia
4 | actividadesy personal en diferentes [ Unidad de Personas Adultas contra el adulto mayor en los diferentes distritos mediante ferias, talleres,
comisiones Mayores webinar, etc.
s | Memoria Fotografica. - Equipo de Prevencién de la Unidad [ 5. Elaboracién y remisidén deinformes de cumplimiento mensual, trimestral a
de Personas Adultas Mayores. la Unidad.

- Equipo de Prevencion de la Unidad
de Personas Adultas Mayores.

6. Remisién de informes a: DDl y mediante ellos a SMDHS! - Planificacién y

otros.
< FINAL DEL PROCESO ->

6 | Informes cuantitativos y cualitativos.

Sy ——-————-————————————-——-Al—-————-——
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI — UAM - 08

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Credencial Unica de Beneficios del Adulto Mayor

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

PROCESO

Unidad de Adultos Mayores

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Firma de acuerdos

- Entrevista.

- Registrar en el sistemalos
datos personales y firma.

- Tomar fotografia de la

1 persona adulta mayor.

- Entrega de credencial Unica
delapersona adulta mayor.

- Publicidad de beneficios.

- Responsables de la Credencial

de la Unidad de Adultos Mayores.

1. Recepcidn de requisitos para el beneficio dela credencial Ginicadela
persona adulta mayor.

- Responsables de la Credencial

de la Unidad de Adultos Mayores.

2. Registro de datos de los adultos mayores en el sistema de
credencializacion.

- Responsables de la Credencial

de la Unidad de Adultos Mayores.

3. Coordinacion con diferentes asociaciones (Auqui Utas) para la entrega de
credenciales.

- Responsables de la Credencial
de la Unidad de Adultos
Mayores.

4. Promocionar los beneficios que podran acceder a descuentos especiales.

- Responsables de la Credencial
de la Unidad de Adultos
Mayores.

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

- Responsables de la Credencial
de la Unidad de Adultos
Mayores.

6. Elaborar datos estadisticos, mensuales, trimestralesy anuales.

Y
()}
en
N

-UAM, D.D.l.yS.M.D.HS.I.

7. Revision y aprobacion de informes finales por jefatura, direcciéony
secretaria municipal.

e [

g W R

INIQO ¥

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD cODIGO: SMDHSI — DDI - UAPD
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso admi’nistrativo para ejecucion de proyectos del poa (contratacién de - Téc.nico de Programas de la - Cumplimiento a
consultor de linea). Unidad L
. requerimiento de personal
L - Armado de carpetas con la - Jefe(a) de la Unidad de . )
- Requerimiento de personal L, . , - . L. , L. - Avance en la ejecucién
documentacidn pertinente segin | OBJETIVO: Desarrollar el proceso administrativo para la contratacion de consultores en linea Atencion a Personas con .
programado S " } presupuestaria
1 normativa vigente Discapacidad
DOCUMENTO Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad
D. DE PROCESO: MDHSI — UAPD - 01
DE REFERENCIA: | Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad co OCESO S Si-u 0
RIESGOS IDENTIFICADOS: Carencia o recorte presupuestario PLAZO: | 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proce.so admini.stl:ativo para t?jtacucién de proyectos del POA (equipos, - Técnico de programas de la - Cumplivmi‘ento a ‘
materiales, suministros y servicios) . requerimiento de equipos,
Unidad
. . . materiales, suministros y
- Requerimiento de equipos, - Armado de carpetas con la o - ) ) - Jefe(a) de la Unidad de -
. L L . , Desarrollar el proceso administrativo para la adquisicion de equipos, materiales, i servicios
materiales, suministros y documentacidn pertinente segin | OBJETIVO: . . Atencion a Personas con A la ei .
2 - d tiva vigente suministros y servicios Discapacidad - Avance en la ejecucién
servicios programados norma g presupuestaria
DOCUMENTO DE | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad i
REFERENCIA: Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI = UAPD - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: I Carencia o recorte presupuestario PLAZO: | 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Promocion y difusion de tematicas sobre discapacidad - Elaboracion, remision de
- Responsable de programa informe v archivo de
- Planificacién del taller - Planilla de asistencia i Generar espacios de talleres de capacitacion bajo el enfoque de derechos a - Equipo multidisciplinario y L,
! acle OBJETIVO: dif . . documentacion
3 - Ficha técnica - Informe de resultados o logros iferentes instancias
DOCUMENTO DE | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad i
REFERENCIA: Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI = UAPD - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: I Carencia o recorte presupuestario PLAZO: | 20 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Presencia fisica del NOMBRE: Habilitacién y rehabilitacién de personas con discapacidad - Personal de la unidad de - Personas habilitados y
beneficiario atencion a personas con habilitad
- Recepcién y registro del caso . Coadyuvar con la habilitacién y rehabilitacién de las PCD, garantizando su inclusién discapacidad renabiiitados para ser
N - Entrevista OBJETIVO: ial ) e reinsertados a la sociedad
- Derivacion del caso a los ) socia - Equipo multidisciplinario
e - Evaluacién
4 centros de rehabilitacion o

equipo movil de atencion a
domicilio

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad
Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad

COD. DE PROCESO:

SMDHSI - UAPD - 04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente.

PLAZO: | 60 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Orientacion, atencion e intervencion social y derivacion a las dreas - Elaboracion de acta de
NOMBRE: . —_—— ; f
correspondientes para la rehabilitacion compromiso y conformidad,
. . - Responsable de programa
- Ficha de registro = . X L. L ., X Equino multidisciolinario llenado de carta de
- Presencia fisica del - Llenado de libro de registro de OBJETIVO: Efe?t|V|za.r espatflols delorlentauon informacion e intervencion a través del quip p intenciones y acuerdos
beneficiario casos €quipo psico socio legal. transaccionales
5 - Recepciodn y registro del caso - Instrumentos técnicos del
equipo Psico Socio Legal DOCUMENTO DE | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad
REFERENCIA: Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI = UAPD - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ausencia de los usuarios en la conciliaciéon y carencia de presupuesto para la intervencidn de casos PLAZO: | 25 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Atencidn, evaluacion diagnéstico y sesidn psicoterapéutica individual y de
NOMBRE: familia & v P P v - Responsable de programa - Participacién activa en las
- Entrevista G o5 de rehabilitacio = od — ol | p - Equipo multidisciplinario sesiones terapéuticas
- Presencia fisica de la persona | - Evaluacién OBJETIVO: enerar espacios de rehabilitacion para la educacién especial con el apoyo de - Psicoterapeuta programadas
L . adaptaciones curriculares
6 - Elaboracioén del informe
DOCUMENTO Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad X
DE REFERENCIA: | Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad €OD. DE PROCESO: SMDHSI ~ UAPD - 06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente PLAZO: | 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. Atencién, evaluacion y seguimiento para la rehabilitacion de la persona con L, .
- Presencia fisica de la persona NOMBRE: discapacidad en los centros a través del area de educacion especial - Responsable de programa - Participacion activa en las
- Coordinacién con el drea de G 05 d habilitacid I ed ) - I p - Equipo multidisciplinario sesiones terapéuticas
pedagogia - Acta de reuniones OBJETIVO: enerar espacios de reha ilitacion para la educacién especial con el apoyo de - Psicoterapeuta programadas
L L adaptaciones curriculares
7 - Coordinaciones con - Instrumentos de evaluacién
directores de unidades DOCUMENTO Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad
- D. DE PROCESO: MDHSI - UAPD - 07
educativas DE REFERENCIA: | Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad co OCESO S Si-U 0
RIESGOS IDENTIFICADOS: Imposibilidad de reinsercién, desconocimiento de adaptaciones curriculares por parte de los maestros PLAZO: | 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atfencio: y rlelfabilitacion en los centros a través de la atencién del area - Responsable de programa
psicopedagogica - Psicopedagoga y educacion - Ficha de seguimiento
- Test OBJETIVO: Generar espacios de rehabilitacion e inclusién educativa especial
- Presencia fisica de la persona | - Fichas de evaluacion
3 o L
Fichas de seguimiento DOCUMENTO Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad

DE REFERENCIA:

Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad

COD. DE PROCESO:

SMDHSI - UAPD - 08

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Imposibilidad de reinsercién, desconocimiento de adaptaciones curriculares por parte de los maestros

PLAZO: | 35dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
"> | (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DEL PROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. Atencidn y evaluacion diagnéstico y plan de tratamiento en los centros a través
NOMBRE: del drea de fisioterapia . R.e.sponsat.)le de programa . o
P ia fisica de | - Evaluaciones Coad I habilitacis habilitacién de | d tizand - Fisioterapia y equipo - Ficha de seguimiento
- Presencia fisica de la persona | | oo OBJETIVO: Coadyuvar con la habilitacién y rehabilitacion de las ped, garantizando su multidisciplinario
para la rehabilitacion - inclusién social
9 - Evaluacién postural I dod
DOCUMENTO Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacida i
DE REFERENCIA: | Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI = UAPD - 09
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de equipos, materiales e insumos. PLAZO: | 30dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Atencion y rehabilitacion en los centros a través de la atencion del area de
NOMBRE: . . .
psicomotricidad - Responsable de programa . L
Test b lar | dad i . ot iati - Psicomotricista - Ficha de seguimiento
- Presencia fisica de la - Tes By OBJETIVO: esarrollar la capacidad sensitiva, perceptiva, representativa, comunicativa y
- Fichas de evaluacion expresiva mediante la interaccidn activa del cuerpo con su entorno
persona ) L
10 - Fichas de seguimiento
ggggx;’:;gm Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI — UAPD - 10
" | Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente. PLAZO: | 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Rehabilitacién a domicilio con fisioterapia mévil - Trabajo social
. . - Fisioterapeuta - Ficha de seguimiento
- informe social . S - . . - o
o . . OBJETIVO: Generar rehabilitacién a domicilio para personas con discapacidad - Equipo mévil
. - Identificacién y diagndstico del
- Solicitud
) caso
11 - Registro de apertura de caso - Tratamiento fisioterapéutico a DOCUMENTO Ley N2 223 Lev G | p Di idad
ey N2 ey General para Personas con Discapacida
i D. DE PROCESO: MDHSI - UAPD - 11
realizar DE REFERENCIA: | Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad co OCESO S Si-U
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Inconvenientes en el trayecto PLAZO: | 30dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Curacion y atencion a domicilio de enfermeria movil - Trabajo social
- Informe social - Enfermera - Ficha de seguimiento
- Solicitud - Identificacién y diagnéstico del OBJETIVO: Generar de rehabilitacion y curacidn para personas con discapacidad - Equipo mévil
12 - Registro de apertura de caso caso
- Tratamiento médico a realizar DOCUMENTO Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad

DE REFERENCIA: | Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad

COD. DE PROCESO:

SMDHSI - UAPD - 12

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente.

PLAZO: | 30dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
"> | (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DEL PROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. i i6 fiami i i6 i - Concrecioén de acta de
- presencia fisica del usuario - ficha de registro NOMBRE: Orientacién, acompaiiamiento e intervencion social - Responsable de programa compromio
- Accion directa de instancias - ficha social OBJETIVO: Brindar asistencia social inmediata y oportuna - Trabajadora social - Elaboracién de informe social
13 jurisdiccionales - 3ficha domiciliaria
- Derivacién asistida - Ficha de seguimiento DOCUMENTO DE | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad i _ )
REFERENCIA: Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI —UAPD - 13
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZO: | 20dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Dotacidn y accesibilidad para ayudas técnicas para personas con - Direccion de Desarrollo
NOMBRE: . .
ici discapacidad Integral - Entrega de ayuda técnica
- Solicitud - Jefa de la Unidad de Atencion g ie ayuo )
- Informe medico ., 3 .. R . - Elaboracién de informe final
D ., | Avuda técni OBIJETIVO: Implementacién de ayudas razonables a través de ayudas técnicas a personas con discapacidad
- ocume.ntajchlon persona - Ayuda técnica - Responsable del Programa
14 - Presencia fisica de la persona
o tutor DOCUMENTO DE | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad .
REFERENCIA: Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI —UAPD - 14
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Carencia de ayuda técnica a su solicitud disconformidad del usuario PLAZO: | 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Orientacion, atencion e intervencién psico socio legal - Personal de la unidad de - Elaboracion de acuerdos
b ia fisica del . - Ficha de registro atencion a personas con transaccionales, informe final
- Presencia fisica del usuario ) L : : :
_ Derivacién asistida - Ficha legal o juridica OBIJETIVO: | Orientar, informar e intervenir a través del drea juridica discapacidad de caso e informe
o - Seguimiento de caso - Equipo multidisciplinario institucional
- Accion directa por .
15 instituciones - Acta de compromiso DOCUMENTO DE | Ley N2 223 Ley G | P Di idad
- Elaboracién de informe ey N2 ey General para Personas con Discapacida D. DE PROCESO: MDHSI — UAPD - 1
REFERENCIA: Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad co OCESO: > Si=U >
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZO: | 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Promocion y difusion del lenguaje y sistema de comunicacion alternativa - Responsable de programa
- Ficha de registro OBJETIVO: Generar dialogo y comunicacion a través de lenguaje inclusivo a efecto de ejercer | ~ Profeslonal 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 DE | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad :
REFERENCIA: Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI = UAPD - 16

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario

PLAZO: | 16dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Ley Municipal 457
Decreto Municipal 126.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Tramite para la obtencion de libreta de servicio militar auxiliar D - Jefatura de la unidad de .
- Ficha de registro atencidn a bersonas con - Entrega de la libreta de
» - Ficha de seguimiento OBJETIVO: Gestionar y coordinar a efecto de logro de libreta de servicio militar auxiliar d disca acidaF::l servicio militar
- Nota de.solllc.ltudes - Documentacién personal para el ejercicio pleno de sus derechos p
17 - Presencia fisica - Coordinacién con instancias
. DOCUMENTO DE | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad .
correspondientes REFERENCIA: Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI - UAPD - 17
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZO: | 30dias
ro.
N EL(EI'\\IIII(EZIF‘::g:LD:Ri)NCTERS?)?A REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REESLlfx:’;I)c;SDIZE IS’::)IE:S 0)
NOMBRE: Apoyo en lo interpretativo a la poblacién sorda en diferentes tematicas y - Elaboracién de informe final
’ problematicas e instancias publicas y privadas - Responsable de programa y agradecimiento de las
- Brindar apoyo a instituciones publicas y privadas a través de interpretacién en - Profesional interprete instituciones publicas y
- N | : .
Nota de.‘ solicitud de - Nota de aceptacion OBJETIVO favor de la poblacién con discapacidad. privadas a favor de la UAPD
18 instituciones
DOCUMENTO DE | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad
D. DE PROCESO: MDHSI - UAPD - 1
REFERENCIA: Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad co OCEsO S Si-U 8
RIESGOS IDENTIFICADOS: I Cancelacién de solicitud de interprete PLAZO: | 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E. E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestion de oportunidades socioeconémicas para personas con discapacidad - Jefe (a) de Unidad de Atencion | ~ Actividades desarrolladas.
) I - Actas o alianzas estratégicas
a Personas con Discapacidad. establecidas
) ) - Responsable de Programa de . )
- Carnet de discapacidad del . . . - Personas con discapacidad se
. . P fortal | | | i6 i
- Base de datos estadisticas. beneficiario o ser tutor, madre, OBJETIVO: n:eog?::sar;/st‘:;ttz ei(:srdoepicr:;teur::adnac(?gz :Ob:Lane:ncés 32 ’i):crlsfsr;\?; con discapacidad Ges.t|on de’Oportumdades benefician de las acciones
- Informacidn o datos padre y/o cényuge de una g q ’ soaoeconom@s para. desarrolladas por el
Proporcionada por otras persona con discapacidad. personas con discapacidad programa
asociaciones de personas con | - Cédula de identidad.
discapacidad o entidades - Croquis de domicilio. CPE ART.70,7
inherentes a la tematica de - Actas de reunién/ alianzas Ley N2 223 de Personal con Discapacidad
19 discapacidad estratégicas DOCUMENTO DE | Ley N2 i i PR
. y N2977 de insercidn laboral y ayuda econdémica para personas con .
- Convenios/ acuerdos suscritos. REFERENCIA; Discapacidad COD. DE PROCESO: SMDHSI —UAPD - 13

RIESGOS IDENTIFICADOS:

- La imposibilidad de suscribir convenios o acuerdos interinstitucionales.

- Insuficiente asignacién presupuestaria en el POA, para el fortalecimiento del programa gestion de oportunidades socioeconémicas de las personas con
discapacidad.
- Limitaciones de las personas con discapacidad por su condicién de discapacidad.

- Aparicién 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
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Pago del bono mensual para personas con discapacidad grave y muy grave - Boletas de pago firmadas por
- Jefe (a) de unidad de atencion los beneficiarios
a personas con discapacidad - Informes de descargo de
. . - Resp. programa ayuda personas con discapacidad
- L|stz-:u.jo de beneficiarios OBJETIVO: Efectivizar el pago del bono a personas con discapacidad segun normativa vigente econémica para personas con grave y muy grave
habilitados parg cobrar .plor la . discapacidad efectivizaron el cobro del
pIataforrr?a de mforrTwauon - Entrews.t’a bono mensual.
20 “Eustaquio Moto Méndez”. - Evaluacion :
- Consulta de perfiles de pago Ley N2 977 o
delbono en el SIGE? DOCUMENTO DE | Decret Suprema N 3610
ecreto Supremo N2 . _ )
REFERENCIA: Decreto Supremo N2 3989 COD. DE PROCESO: SMDHSI = UAPD - 20
Decreto Municipal N2 104
RAMS N2 17/2019
RIESGOS IDENTIFICADOS: I No contar con el desembolso de los recursos econémicos para el pago del bono. PLAZO: | 30dias
ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES Nro.
- Presencia fisica del usuario. Entrevist NOMBRE: Centro Integral de Rehabilitacion para Personas con Discapacidad - Jefe de Unidad - Participacion activa en las sesiones
L . - Entrevista .
- Derivacion asistida 05 Desarrollar el Diagndstico, Tratamiento y Seguimiento de las Personas con - Responsable de programa terapéuticas programadas
L - Evaluacién OBJETIVO: g ) y>eg ch °
- Accion Directa por . . Discapacidad - Fichas de seguimiento
21 institucion - Tratamiento
- Seguimiento DOCUMENTO Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad COD. DE SMDHS! — UAPD - 21
DE REFERENCIA: | Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente. PLAZO: | 30dias
ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES Nro.
o ) . NOMBRE: Centro Integral Psicopedagégico Inclusiva Renueva . - Participacion activa en las sesiones
- Presencia fisica del usuario. | - Entrevista - Jefe de Unidad terapéuticas programadas
- Derivacién asistida - Evaluacién OBIETIVO: Desarrollar el Diagndstico, Tratamiento y Seguimiento de las Personas con - Responsable de programa rap prog
. . . Discapacidad - Fichas de seguimiento
22 - Accion Directa por - Tratamiento
institucion - Seguimiento DOCUMENTO Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad COD. DE SMDHSI — UAPD - 22
DE REFERENCIA: | Ley Municipal N2 457 de las Personas con Discapacidad PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente. PLAZO: | 30dias
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Direccion de Planificacion
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< FINAL DEL PROCES

CODIGO DE S = UAH - Gl NOMBRE DEL Proceso Administrativo para ejecucién de proyectos del POA (contratacién de NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad
PROCESO : PROCESO: consultor en linea) ORGANIZACIONAL: @
T —— FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE LREHIVY) INTERACCIONES
E INSUMOS : : | |
| | g g
- Formato. POAOS. ! ! ' '
- Cr:on(?g_rarr_\:f de ejecuci(?n, infor_rr_1e ~Técnicoy Jefe Unidad de Atencién a 1. Arm:?do de carpeta para solicitud de preventivo (con las firmas B B ! | | NEG
1 de justificacion, formulario. Servicio " : respectivas). o ] T T
o Personas con Discapacidad. H H | 1
a terceros,nota de solicitude H H l :
preventivo. H H | 1
~ = — r B - rp 1 1 1 1
2 La carpfeta armada con las firmas Técnico Unlda_d de AFenaon a 2. Remision de carpeta para preventivo a la Direccién del Tesoro Municipal. 2 ! ! H H
respectivas. Personas con Discapacidad. ! ! H H
- La carpetaarmada con las firmas - Analista de Presupuesto de la s e o . s B H H 1 i
3 : . . . 3. Revision y verificacion previa a la emisién de preventivo. H H | 1
respectivas Direccion del Tesoro Municipal H H 1 1
1 |
. 1 )
4 |- La carpetaadjunto el preventivo. A'."aIISt.aj de Presupuesto d.e_la 4. Procede la emisioén del preventivo. ' |
Direccidn del Tesoro Municipal. H H
! ]
- asel P . ;s
La car|_aeta armada mas e - Técnico de la Unidad de Atencién a . i . i i
5 preventivo y nota de solicitud de " - 5. Solicitud de Inicio de proceso de contratacién 1 1
NI Personas con Discapacidad. \ H
inicio de proceso. H 1
- ) 1
La Carpe.ta armada mds _el_ - Técnico y Director de Talento 6. V2 B2 de la Direcciéon de Talento Humano ! '
6 preventivo y nota de solicitud de N . Py L ! H
NI Humano. (RPA) previa una revisién por el técnico recepcionista. ] ]
inicio de proceso. ! !
PP " - ! !
7 - La carpeta adjunto el preventivo. Técnico de la U_nldad d_e Atencion a 7. Correcciodn a las Observaciones si existieran observaciones. A H 1 ]
Personas con Discapacidad. ' ' ' !
1 1
- La carpetacon toda la _ ! ! H H
documentacion sefialada (Adjuntar 8. Proceso de contratacion de/los consultores Colgado por SICOES o I | ! H
s curriculum en caso de contratacidon |- Técnico de la Unidad de Seleccidny |contrataciéon menor del Consultor en la Unidad de Seleccién y Contratacion H H ! !
directa y formulario RUPE para Contrataciéon de Talento Humano (dependiendo del monto; si es mayor a 20 mil, via _ H H ! !
adjudicacién para los contratos SICOES, en caso de ser menor a 20 mil: contratacién menor). H H ] |
superior a Bs. 20.000,00). ! ! H H
1 1 1 1
- NIT, fotocopia de camet de - Técnico de la Unidad de Selecciény L. . N ! L 10 . '
9 : - . . T [l T
Identidad, RUPE. Contratacion. 9. Remisién de carpeta con proceso de contratacién concluido | | L — i :
1 1 1 !
- Documento base (Términos de - Jefe de la Unidad de Atencidén a 10. Revision de informes de actividades de los consultores contratados en la : : : :
10 N . N ] '
Referencia —TDR) Personas con Discapacidad. UPCD. J ! | |
11 ‘I ) T 1
- Carpeta con toda la documentacién 11. Remisién de carpeta para pago con las firmas correspondientes a la A ! ! H '
1 anterior ala contratacién e Informes | - Técnico de la Unidad de Atencién a |Unidad de Seleccién y Contratacién para elaboracién de planillas de pago y I 1 ! !
con todos los respaldos Personas con Discapacidad. posterior remisién a H H ! !
correspondientes. la Direccién del Tesoro Municipal para proceso de pago. | ' ! !
- Carpeta con toda la documentacion H H 1 i
12 anterior ala contratacién e Informes | - Técnico recepcionista de Seleccién y | 12. Revisién y V2 B2 de carpeta de solicitud de pago para prosecucién de ' | H 1
con todos los respaldos Contratacion. elaboracién de planillas y orden de pago. ! ! H H
correspondientes. ! ! H H
! 1
- Carpeta con toda la documentacion ' ! ! !
. Y Té - . 1 1
13 anterior ala contratacién e Informes Tecnlc.c? de la Unldad':!e 13. Elaboracién de Planillasy orden de pago. H H ! !
con todos los respaldos Seleccién y Contratacion. : : | H
correspondientes. v ! ! , '
| 1
- Carpeta con toda la documentaciéon | - Técnico de la Unidad de Atencién a s H H ! !
14 anterior ala contratacion, informes Personas con Discapacidad en 14. Prosecucion de firmas en las planillas y orden de pago por las autoridades| H H ! !
mensuales y orden de pago, planillas.| coordinacién con lasinstancias pertinentes. H H 1 1
correspondientes. ! ! | H
] |
R i6 h 4 1 H | i
Carpgta contoda la dqc’um‘entamon - Técnico de la Unidad de Atencién a " i i ! !
15 anterior ala contratacién, informes . N 15. Se remite carpeta para proceso de pago. 16 1 1 ' '
N Personas con Discapacidad. ] | ! !
mensuales y orden de pago, planillas. H H ! !
1 1
_ f P . . . . ] 1 1 ) ]
Carpeta con toda la documentacion | g ;e Recepcionista de la Unidad o - ! ! 1 \
16 anterior ala contratacion, informes L. . 16. Remisién de carpeta para solicitud de pago. ! ! H
N de Selecciéon y Contratacion. L L > 17
mensuales y orden de pago, planillas. ! ! 14 '
- Carpeta con toda la documentacion . . L. L, ! H , i
17 | anterior ala contratacion, informes |~ T\:S':icc?sa?e la Direccién del Tesoro | 17 Viabilizacién de proceso de pago H 1 ' '
mensuales y orden de pago, planillas pal. ! H | |
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< FINAL DEL PROCESO ->

cODIGO DE VL o UG5 @3 NOMBRE DEL Proceso Administrativo para ejecucion de proyectos del POA (Equipos, materiales, NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad
PROCESO PROCESO: suministros y servicios) ORGANIZACIONAL: P
DESCRIPCION DEL PROCESO
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE INTERACCIONES
E INSUMOS | | ! (oo ) LN/
) ) 1 |
1 1
- Formato POA 05. : : 1 1
- Cronologia de ejecucién, Informe. de 1 ! ! : : INICIO
JFustificaci;Sn. B _Técnico. ‘: ! ! !
1 | Pm.mato ervido aterceros - Unidad de Atencidén a Personas con 1. Armado de carpeta con todas las firmas respectivas. H H i 1
- Pedido de material y Formato de . R H H 1 i
- Materiales y suministros, Discapacidad. 1 1 : :
especificaciones técnicas. : : : :
- Nota de solicitud de preventivo. : : : :
- La carpeta armada mas la - Técnico H H ' '
2 documentacién sefialada - Unidad de Atencién a Personas con | 2. Solicitud de preventivo certificacién presupuestaria. H H ! !
anteriormente Discapacidad. H H ' !
- La carpetaarmada masla H H ' :
3 documentacion sefalada - Analista de Presupuesto. 3. Revisidn y verificacion previa a la emisidon de preventivo. n H H ' |
anteriormente. H H | i
- La carpetaarmada masla : : : :
4 documentacion sefalada - Analista de Presupuesto. 4. Procede emision de preventivo o certificacidon presupuestaria ! ! H '
anteriormente. ! ! H 1
- Si lacarpeta ha sido emitida con ! ! H H
i liza el Inicio d S . . - . . .
5 z:‘c’::::;:iz::r:iem:if;ajén de - Técnico Direccion Administrativo. 5. La carpeta armada mas el Preventivo. n i i E E
servicios y se remite para V2Be. : : : :
_ isio o Be ! ! i i
6 Revision de la ca rp?eté yVeBepara | Técnico Direccion Administrativa. 6. La carpeta armada mas el Preventivo. > L . !
prosecucion de tramite. : : H |
~ v Py P - — H H | |
7 Co_rr_ecqon a la observacion si Técnico de la U.nldad d? Atencién a 7. La carpeta armada mas el Preventivo mas la solicitud de inicio de proceso ! ! : :
existiera. Personas con Discapacidad. ] ! \ |
o n - - | T |
8 | Re\{|S|o_r’, minuciosa dela carpeta y - Técnico Direccién Administrativa 8. La carpeta armada mas el Preventivo mas la solicitud de inicio de proceso. 1 1 i i
- cotizacién de empresas proponentes T T ! !
— = n - 7 ) 1 H H
9 |- La carpetaarmada. Técnicos de'la Unidad de Adquisicion 9. Solicitud de evaluacién técnica. 1 ; ! '
y Contrataciones Menores. ! ! 1 i
- La carpeta con toda la - Técnico : : i i
10 P . Unidad de Atencién a Personas con 10. Se procede a la evaluacion técnica y se hace devolucién. H T |
documentacion. X . H H ' |
Discapacidad. H H ! !
- La carpeta armada mas la - Técnicos H H ' '
11 | documentacién de la empresa y orden - Unidad de Adquisicién y 11. Se procede a la Adjudicacién de empresa. H H ! !
de compra/servicio. Contrataciones Menores. ' ' : !
1 1
. - Técnico de la Unidad de Atencion a | ' ' | i
- La carpeta armada mas la ; : P . . L. - . H H » 1
L . . Personas con Discapacidad y Técnicos 12. Se remite la carpeta con proceso concluido para recepcion del servicio, activos o T T »t 1
12 | documentacion o requisitos exigidos h R ! H H | '
or UACM de la Unidad de Adquisicidon y materiales. i H i !
p ’ Contrataciones Menores. 13 “ H t '
1 1 ) |
. . - Técnico ' ' ! !
- ) )
13 Orden'dej compra, ped'ldo de material, - Unidad de Atencién a Personas con 13. Se remite una copia de la Orden de Compra a la Unidad de Almacenes. ! ! H 1
requerimiento, preventivo. . ; v ! ! H H
Discapacidad. ! ! H H
_ . . CTanr 14 I | ! !
14 Orden_de_ compra, pedAldo de material, Tef:nco 14. Recepcion de materiales y elaboracion de nota de ingreso. i i i i
requerimiento, preventivo - Unidad de Almacenes. H H ! !
1 1
. . 1 1 1 ]
- 1 1
Orden_dg compra, ped.'do dpf material, - Técnico y Jefe de la Unidad de Atencion | 15. Recgo de materiales, equipos, etc. en la Unidad de Aimacenes/o coordinacion i i ! !
15 requerimiento, preventivo mas la nota de N : N v | | ! !
ingreso a Personas con Discapacidad con la empresa en caso de Alimentos. |: ! ! ! !
. " . 1 1 ! !
- 1 )
- Notas de recepcidn, ingreso, actas de Tecnico jefatura d? a Unlt.Jad de Atencion - . . 1 1 ! !
16 - a Personas con Discapacidad. 16. Solicitud de pago a la empresa con las firmas de las autoridades correspondientes. | | ! !
conformidad y otros. . | | ! '
- Técnicos de Almacenes. v | | ! !
) )
- La carpeta con todos los informes o - Técnico 1 1 | 0\
17 actas de recepcion, actasde - Unidad de Atencién a Personas con 17. Prosecucion de pago ala empresa. 16 T ! | il
conformidad y descargos. Discapacidad. | | H H
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
SOHERNG AUTINOMS MUNICIFAL Orgqno Ejecui-ivo GESTIéN: 2026
CODIGO DE SMDHSI — UAPD - 03 NOMBRE DEL Promocién y Difusidn de Tematicas sobre Discapacidad NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencion a Personas con Discapacidad

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ’ (RCHIVO INTERACCIONES
o

- Unidad de Atencién a personas con

- Registro de demandas y necesidad de la| Discapacidad. 1. Desarrollo del plan de trabgjo (planificacion) respaldado y cronograma de < INICIO
1 . o
poblacion. - Responsable del Programa de Defensa | actividades.

de Derechos.
- Unidad de Atencidn a personas con A4

2 |- Coordinacion v acentacion Discapacidad. 2. Socializacién y coordinacién con instancias publicas y privadas, internas y externas ’:2:‘

yacep ' - Responsable del Programa de Defensa al GAMEA..

de Derechos.

<

ol
]

- Documentos de respaldo como registros| - Unidad de Atencién a personas con

3 de reunion, compromisos, cartas de Discapacidad. 3. Consolidacion de acdones
aceptacion, memorandums de - Responsable del Programa de Defensa |~ ’
asignacion y otros. de Derechos. N

L
L

- Unidad de Atencion a personas con
Discapacidad.

- Responsable del Programa de Defensa
de Derechos.

4 |- Visto bueno yfirma de los inmediatos 4, Asignacion y desarrollo de tareas (organizacion) para la ejecucion de la actividad.

- Unidad de Atencién a personas con

. Discapacidad. " .
5 | - Planficacién desarollada. - Responsable del Programa de Defensa 5. Desarrollo de actividad planificada.
de Derechos.
- Documentos de respaldo: planila de - Unidad de Atencién a personas con
registro de participantes de actividad, Discapacidad. . .
6 fotografias y filmaciones y ctros que - Responsable del Programa de Defensa 8. Desarollo de actividad planificada.
considere segin formato predeterminado.| de Derechos.
7 | Visto bueno ainforme, sello de - Secretaria y Jefatura de Unidad 7. Registro, atencién yarchivo de informe.

recepcion correctamente llenado.

< FINAL DEL PROCESO ->
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ORI RND AU TENOMD MUMGCIFAL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL Y e s . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .. . .
PROCESO SMDHSI—UAPD-04 |00 -pory. Habilitacidn y rehabilitacion de personas con discapacidad ORGANIZACIONAL: Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

o ARCHIVO,
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO . INTERACCIONES
- Presencia fisica del beneficiario, carnet | - Personal de la Unidad de atencion a
1 | deidentidad, camet de discapacidad (en | Personas con Discapacidad. 1.Recepcion y registro de caso INICIO
caso de contar con ello). - Area de trabajo sccial y/o procurador.

- Personal que recepcion y registro el caso

-Registroy Ficha de referencia y confra Unidad de Atencién a Personas con

2. Derivacién del caso alos centros de rehabilitacion o equipo mévil de atencién a

referencia. Discapacidad. domicilio
- Ficha de referencia y contra referencia . . . " .
3 debidamente llenada - CRIC Pacajes, Trabajo Social. 3. Recepcion y registro del caso.
Registro, evaluacion social/ valoracion i ) ) .
médical/ carnet de identidad de los CR IQ Pac'aj_es, Trabaj(_)’SouaL. . 4. Evaluacion al beneficiario y/o paciente para derivacion al area o &reas
4 - Equipo Movil de atencion a domicilio

padres/ camet de discapacidad. Croquis,
factura de luz y agua.

(Fisioterapeuta). correspondiente segun el caso.

- Presencia fisica del beneficiario, en caso |- Profesional de &rea o equipo
5 | dediscapacidad mental, se requiere la multidisciplinario.
presencia del o los tutores.

5. Atencion y/o desarrollo de las sesiones terapéuticas.

Presencia fisica del beneficiario, en caso
6 | dediscapacidad mental, se requiere la
presencia de o los tutores.

- Profesional de area o equipo
multidisciplinario.

e

e __ A}

6.Atencion y/o desarrollo de las sesiones terapéuticas.

\ 4

7 | - Informes de evaluacion y diagndstico. | - Equipo multidisciplinario. 7.Elaboracion de informes multidisciplinarios.

- Instrumentos de registro de sesiones,
evolucion o resultados aldiagnéstico,
carpeta dinica y multidisciplinaria del 8.Desarrollo y remision de informes de evolucion y acciones realizadas a favor del o
beneficiario, si el usuario lo permite, se - Equipo multidisciplinario. los beneficiarios.
adjunta fotografias o informes
Multidisciplinarios.

- Con respaldos correspondientes,
cumplimiento a fomatos - Secretaria o personal de la Unidad de
predeterminados, sello de recepcion Atencion a personas con Discapacidad.

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
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
1
1
1
1
1
i
9. Recepcion, atencion y archivo de informes. H
1
1
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c6DIGO DE

PROCESO SMDHSI — UAPD - 05

NOMBRE DEL
PROCESO:

Orientacidn, atencidn, intervencion social y derivacion a las areas correspondientes
para la rehabilitacion

NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Ate

ORGANIZACIONAL:

ncién a Personas con Discapacidad

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

programadas por el area de
intervencidn que requiera el usuario.

Trabajo Social.

Fisioterapia ) para su debida atencion al usuario.

3 | - Presenciafisica de la persona.

- Unidad de atencién a personas con
discapacidad Responsable del Area de
Trabajo Social.

3. Realizar el seguimiento al caso para laidentificacion de problematicas
que presenta el usuario, consolidacion de acciones.

- Programacion de visita domiciliaria
para la identificacion de

- Unidad de atencién a personas con

4. Realizar el seguimiento al caso y recoleccidn de informacion social del

verificada.

4 . discapacidad Responsable del Area | usuarioy su contexto familiar y aceptacién del usuario para la visita.
necesidades. R .
de Trabajo Social.
- Informacion recolectada - Unidad de atencién a personas con 5. Elaboracién de informe social y derivacion y/o coordinacion con el equipo
5 ¥ discapacidad Responsable del Area de| ™ Y Y quip

Trabajo Social.

multidisciplinario para programar acciones que ameritan el caso.

- Hoja de coordinacién y aceptacion
6 delainstancia referida.

- Unidad de atencién a personas con
discapacidad Responsable del Area de
Trabajo Social.

6. Identificacion de vulneracion de derechosy coordinacién y/o, Derivacidn af
instancia requerida para su atencidn al caso (programa insercion laboral,
programa gestion de gestion de servicios de apoyo y defensa derechos de la
persona con discapacidad, Slim, DNA.FELCC, FELCV).

- Coordinacién con el usuario.

- Unidad de atencién a personas con
discapacidad Responsable del Area de
Trabajo Social.

7. Acompafiamiento social al usuario en casos de vulneracion de derechos
para su restitucién de derecho.

< FINAL DEL PROCESO ->

NO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS boawTER Bt g INTERACCIONES
E INSUMOS : : [ owros |
- Presencia fisica de la personay/o i .:
1 1
del tutor p9rtando los doct.Jmen'tos - Unidad de atencién a personas con T T INICIO
de fotocopia de cedulade identidad, | . . P H H
1 . ) . discapacidad Responsable del Area de . . " - H 1
fotocopia de camet de discapacidad, . . 1. Realizar la apertura delcaso y llenado dela hoja de evaluacion social. H 1
X o ] Trabajo Social.
informe médico croquis, factura e luz 1 H———NO
y agua.
) Aceptacpn Y comprgmlso de p'arte - Unidad de atencién a personas con | 2. Deacuerdo a la evaluacién social realizada se procederd ala derivacién al
del usuario para asistir a las sesiones |,. . P . L - - . . .
2 discapacidad Responsable del Area de | area que corresponda (Educacion Especial, Psicopedagogia, Psicologiay
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GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMDHSI - UAPD - 06

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencion, evaluacidn diagndstico y sesidn psicoterapéutica individual y de familia

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO DOCQUMEN BASEDE (RCHIV
TO DATOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

- Presencia fisica de la persona para €
1 llenado de la ficha de antecedentes de la
persona con discapacidad.

- Unidad de Atencion a Personas con
Discapacidad Responsable del Area de
Psicdogia.

1.Realizar la apertura de caso para la evaluacion, diagnostico.

2 |- Presencia fisica de la persona.

- Unidad de Atencitn a Personas con
Discapacidad Responsable del Area de
Psicdogia.

2. Seguimiento psicddgico a los casos registrados.

3 | - Presencia fisica de la persona.

- Unidad de Atencitn a Personas con
Discapacidad Responsable del Area de
Psicdogia.

3. Realizar un plan de intervencion psicologica individual y/o familiar para coadyuvar &
la saud mental y emocional de la persona con discapacidad

- Elaboracion de informe a solitud de
4 equipo multidisciplinario u /o institucion
Extema.

- Unidad de Atencitn a Personas con
Discapacidad Responsable del Area de
Psicdogia.

4. Elaboracion de informes psicoldgicos de acuerdo a requerimiento del equipo
multidisciplinario u ofra institucién externa.

- Solicitud y /o peticion verbal de la

- Unidad de Atencién a Personas con

5. Asistencia y/o acompafiamiento a personas con discapacidad que son victimas de

coordinacién para referir el caso.

Psicdogia.

> Persona. D|§capagdad Responsable del Area de wulneracion de derechos ante instancias que corresponda.
Psicdogia.
- De acuerdo a vulneracion de derechos | - Unidad de Atencitn a Personas con
6 Discapacidad Responsable del Areade | 6. Realizar visitas domiciliarias ylo Unidades Educativas.
que presente la persona. ; :
Psicdogia.
- ldentificacién del problema y hoja de ] Qnidad d.e Atencién a Personas con 7. Coordinacion del caso con instituciones publicas y pertinentes para la atencion del
7 Discapacidad Responsable del Area de ’

vaso en situacion de vuneracion derechos.

{ INICIO J

- Visto bueno a informe, sello de
recepcion correctamente llenado.

- Secretaria y Jefatura de Unidad.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

8. Registro, atencién yarchivo de informe.

< FINAL DEL PROCESO ->
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c6DIGO DE
PROCESO

SMDHSI — UAPD - 07

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Atencion evaluacidén y seguimiento para la rehabilitacion de la persona con discapacidad en

los centros a través del Area de Educacién Especial

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCQUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO;

Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad

INTERACCIONES

- Presencia fisica de la persona.

- Unidad de Atencién a Personas con
Discapacidad responsable del Area de
Educacién Especial.

1. Realizar la apertura y evaluacion para la identificacion de necesidades
Socioeducativas.

INICIO

- Hoja de evaluacion y resultados.

- Unidad de Atencion a Personas con
Discapacidad responsable del Area de
Educacidén Especial.

2. Elaboracion de programas de apoyo individual.

- Coordinacién con el area de
psicopedagogia y coordinacion los
padres y/o tutores.

- Unidad de Atencién a Personas con
Discapacidad responsable del Area de
Educacién Especial.

3. Coordinar con el area psicopedagogia para elaborar métodos y
metodologias de apoyo adecuado a las necesidades de cada beneficiario
incluyendo el desarrollo de terapias de lenguaje, ocupacionalesy otros que
se considere pertinente.

- Coordinacién con area de
psicopedagogia y director de la
Unidad Educativa.

- Unidad de Atencién a Personas con
Discapacidad responsable del Area de
Educacién Especial.

4. Cordinacién con el drea de psicopedagogia sobre proceso de inclusion
educativa en las diferentes Unidades Educativas.

- Presencia fisica de los familiares.

- Unidad de Atencion a Personas con
Discapacidad responsable del Area de
Educacién Especial.

5. Difundir el enfoque de rehabilitacion basada en la comunidad a las
personas con discapacidad y sus familiares que asisten al centro.

- Coordinacidn con el Director de la
Unidad Educativa y la presencia fisca
de la persona con discapacidad.

- Unidad de Atencidn a Personas con
Discapacidad responsable del Area de
Educacién Especial.

6. Fortalecer alas comunidades educativas en el proceso de inclusién de
nifios /as y adolescentes con discapacidad al sistema regular.

- Visto bueno a informe, sello de
recepcion correctamente llenado.

- Unidad de Atencidn a Personas con
Discapacidad responsable del Area de
Educacién Especial.

7. Registro, atencion y archivo de informe Desarrollo de actividad planificada
Consolidacion de acciones Desarrollo de Plan de trabajo (planificacion)
respaldadoy cronograma de actividades.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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CRONBIE KNG A LT MORIC MUBIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
€ODIGO DE SMDHSI — UAPD - 08 NOMBRE DEL Atencidn, rehabilitacién en los centros a través de la atencidn del area de psicopedagdgica g:x_:ﬁi&ﬁ;ﬁ::w DAD Unidad de Atencidn a Personas con Discapacidad

PROCESO PROCESO:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

. ARCHIVO INTERACCIONES
DATOS

INICIO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ROCESO

1. Registrar, evaluar y diagnosticar desde el punto de vista psicopedagdgico

Sjid

—————e -

1 |- Presendiafisica de la persona. la situacion de los nifios(as) y adolescentes con discapacidad.
2. Elaborar programas de apoyo psicopedagogico de acuerdo a la necesidad ——
2 |- Diagnostico psicopedagogico. educativa del beneficiario en coordinacidn con el area de educacién
Especial.
- Unidad de Atencién a
3 |- Verificar las actividades trazadas a Personas con Disga pacidad 3. Realizar el seguimiento correspondiente en las actividades de apoyo en
corto plazo. Responsable del Area de coordinacion con el rea de educacidn especial.

Psicopedagogia.

- Coordinacién con el director de la
4 Unidad Educativa y presencia fisca
del estudiante.

4. Coordinar con el drea de educacién especial sobre el proceso de inclusion
educativo en las Unidades Educativas del sistema regular.

5. Coordinar actividades que corresponden al proyecto de inclusiéon
. ) L educativa con Directores Distritales, Juntas Escolares, Jefes de Unidad de
- Planificacién de actividades con . . L
5 1. R X Desarrollo Humano y Social en las Sub Alcaldias de Distrito.
instancias pertinentes.
5.1. Base de Datos.

5.2. Archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
OB KNG AL TOMORMG MUHIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
cODIGO DE T NOMBRE DEL Atencién, evaluacién, diagnéstico y plan de tratamiento en los centros a través de Area de NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad
PROCESO - |PROCESO: Fisioterapia ORGANIZACIONAL: ' ! iscapaci

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS F— DOCEN BISEDE ‘ INTERACCIONES

- Presencia fisica de la persona con

A---1--

B |

1 1 1
1 1 1
1 1 1
: : :
sus documentos Informe médico, . . . . L : ; ; INICIO
. . ) 1.Identificar, evaluar y diagnosticar la situacién de las personas con \ | | | -
1 fotocopia de cedula de identidad, X . 2 . H 1 1 1
. . X discapacidad en coordinacion con los profesionales de los Centros de Apoyo H 1 1 |
fotocopia de camet de discapacidad . H 1 1 |
] Integral Comunitario. 1 [N 2 ! !
Croquis. : > ! !
: ! ! |
- En base ala evaluacién se elaborar e, , - H
2.Elaborar programas de rehabilitacion segun el caso de cada beneficiario. H i i |
el programa. H 1 1 1
1 1 1
) — — s < : : :
3 |- Seeuir el plan de tratamiento Unidad de Atencio 3. Realizar un seguimiento constante a los beneficiarios, revisando < ! ! !
5 P ’ - Jnidad de ten.mon a . periddicamente los historiales clinicos, para ver la evolucion de usuario. i 1 1 [
Personas con Discapacidad ! 1 1 1
Responsable del Area de ! H H H
&5 ) . - » . ! ! !
- Previa coordinacién con padresy Fisioterapia. 4.~Apoyo eniact|V|dades de esti n?L.JIauon temprana anifios menores de 6 4 ! ! ! !
4 . afos, capacitar a padres de familia y profesionales que desempefian ! ' ' 1
profesionales. . L ! H H H
funciones similares. ! H H H
vy i i !
. . 5. Coordinacion con la Direccidn de Salud para la atencidén neonatal de | ! ! '
- Enviara notas para agendar reunién R ) " A 1 1 1 1
5 S manera eficiente y oportuna destinada a realizar diagndsticos tempranos 5 1 ! ! !
de coordinacion. L o . : ! ! ! !
para la deteccion oportuna de limitaciones y/o discapacidades. ! 1 1 !
1 1 1 1
1 1
- Preparar talleres de difusion de 6. Gestionar y preparar talleres de prevencién de la discapacidad en Centros i ! ! E N\ 6
6 acuerdo alapoblacion con laquese de Educacién Especial y /o programa Pan Manitos con el Equipo Mévil de la ' T T 7
realizara. Unidad de Atencidn a Personas con discapacidad. ! 1 1 !

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

c6DIGO DE

PROCESO SMDHSI - UAPD - 10

E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Atencidn y rehabilitacion en los centros a través del area de psicomotricidad

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

PROCEDIMIENTOS
PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

5 DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVG INTERACCIONES

Unidad de Atencion a Personas con Discapacidad

Croquis.

- Presenciafisica de la persona con
sus documentos Informe médico,
1 fotocopia de cedula deidentidad,
fotocopia de camet de discapacidad

Miembros del Equipo
Multidisciplinario

. Identificacién, evaluacidny diagndstico de la situacion de las personas con 1
discapacidad en coordinacion con los profesionales de los Centros de Apoyo -~
Integral Comunitario.

- Evaluacion previa del Equipo

Miembros del Equipo

2. ElaboraCi6n informes después de la evaluacion y realizar el plan de

de coordinacion.

Multidisciplinario. Multidisciplinario tratamiento de rehabilitacién seguin el caso de cada beneficiario.
. . Responsable del Area de 3. Realizar un seguimiento constante a los beneficiarios, revisando
3 | - Seguir el plan de tratamiento. A L . . L " .
Psicomotricidad periddicamente los historiales clinicos, para ver la evolucién de usuario.
- Unidad de Atencién a - ] - -
] S ] . 4. Apoyo en actividades de estimulacién temprana a nifios menores de 12
- Previa coordinacidn con padresy Personas con Discapacidad ~ . . . o
4 . < afios, capacitar a padres de familia y profesionales que desempefian Y
profesionales. Responsable del Area de ; L
L . funciones similares. 4
Fisioterapia.
- Unidad de Atencidn a
. . Personas con Discapacidad 5. Coordinacién con la Direccién de Salud para la atencion neonatal de
- Enviara notas para agendar reunién p X ) ’ e
5 Responsable del Area de manera eficiente y oportuna destinada a realizar diagndsticos tempranos

Fisioterapia.

para la deteccién oportuna de limitaciones y/o discapacidades.

L
L]

- Preparar talleres de difusién de

realizara.

6 acuerdo ala poblacién con laquese

- Unidad de Atencidn a
Personas con Discapacidad
Responsable del Area de
Psicomotricidad.

6. Gestionar y preparar talleres de prevencion dela discapacidad en Centros
de Educacién Especial y /o programa Pan Manitos con el Equipo Mdvil de la
Unidad de Atencidn a Personas con discapacidad.

B
e e A A

Y

INICIO

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
ORI AL T GNIGMG MUHICIFAL Orgqno Ejecui-ivo GESTIéN: 2026
€oDIGO DE SMDHSI — UAPD - 11 NOMBRE DEL Rehabilitacion a domicilio con fisioterapia movil NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencidn a Personas con Discapacidad

ORGANIZACIONAL:

PROCESO PROCESO:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
o OCESO ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : (5] INTERACCIONES
! E i i
- Recepcion de la Nota de Solicitud de la ! ! 1 '
persona con los documentos anexos ! ! H H
1 como documentos de fotocopia cedula 1. Registrar y apertura el caso. 1 ¢ T ; ; INICIO
de identidad, fotocopia de carnet de ~ ' ' i i
discapacidad, croquis de domicilio i i : :
= = i a
1 1
. - . 2. Deacuerdo a la evaluacién social realizada se procederd ala derivacion al Y 1 H i |
- Ubicar el domicilio y presencia fisica i - ; ) P . | i i !
2 de la persona drea que corresponda (Educacién Especial, Psicopedagogia, Psicologiay 2 ! ! ! !
: - Unidad de Atencién de Fisioterapia ) para su debida atencién al usuario. ! ! i E
Personas con Discapacidad i E ! !
- Documertos de respaldo como Responsable Enfermeria. 3. Realizar curaciones periodicamente al paciente y reportar en un cuadro de Yy ! i i E
3 | Registros de pacientes. Seguimiento. 3 ; ; : :
i i : :
] ] ] 1
1 1 1 )
v ; i |
e Programar talleres de prevencion 4. Desarrollar taleres de prevencion y capacitacion sobre la prevercion de la 4 ! ! ! !
Elaborar material para la difusion. discapacidad en mujeres de tareas (organizacion) para la ejecucion de la actividad| ! ! ! !
i ! i i
5. Coordinar con instituciones publicas como sedes ministerio de salud para la i i i i
5 |- Agendar reuniones de coordinacion. realizacion de actividades. 5 i E ! '
i i i i
i : i :
- Documentos de respaldo: planila de ' ' | i
registro de participantes de actividad, | - Responsable de area Unidad de ' ' i i
6 fotografias y filmaciones y ctrosque se | Atencion de Personas con 6. Elaboracion y Remision de Informe de Actividad. : ;t 6 ! !
considere, segun fomato Discapacidad. ! ! ! !
predeterminado. ! ' ! !
i E i i
[} 1 [} [}
_ . v I | 1
- Visto bueno a informe, sello de U.n \dad d? Atencicn de Personas con 15, Registro, atencion y archivo de informe. i ! H NN
7 . Discapacidad Responsable Enfermeria. H H | "7
recepcion correctamente llenado. | | ! :
1 1
] 1 ) 1

< FINAL DEL PROCESO ->
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
SCNBIERNAG AL TENDINC BUHIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTléN: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL o o - , . NOMBRE DE LA UNIDAD . oz - .
PROCESO SMDHSI—UAPD-12 | oo oec . Curacién y atencién a domicilio de enfermeria movil ORGANIZACIONAL: Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
0 ARCHIVO
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS octso POOK BSEDE ‘ INTERACCIONES

- Recepcién dela Nota de Solicitud
dela persona con los documentos
4 |@nexos como documentos de 1Registrar y apertura el caso

fotocopia cedula de identidad, : ’
fotocopia de carnet de discapacidad,

croquis de domicilio.

INICIO

- Ubicar el domicilio y presencia fisica . L. i e . ‘. :
yp 2. Efectivizar la atencién a domicilio y verificar la situacién del paciente.

dela persona.
3 |- Documentos de respaldo como - Unidad de Atencién a 3.Realizar curaciones periédicamente al paciente y reportar en un cuadro de

Registros de pacientes. Personas con Discapacidad seguimiento.

‘. R.es?ponsat.JIe del Area de 4. Desarrollar talleres de prevencién y capacitacion sobre la prevencion de la
- Programar talleres de prevencién Fisioterapia. . . . o . .

4 - e s discapacidad en mujeres de tareas (organizacion) para la ejecucion de la

Elaborar material para la difusién. o

actividad.
] s 5. Coordinar con instituciones publicas como sedes ministerio de salud para

5 | - Agendar reuniones de coordinacién. P pa

la realizacién de actividades.

e g

e A __

- Documentos de respaldo: planilla de
registro de participantes de actividad,
6 | fotografiasy filmacionesy otros que 6. Elaboracion y Remision de Informe de Actividad.
se considere, segln formato
predeterminado.

- Visto bueno a informe, sello de

. 7. Registro, atencion y archivo de informe.
recepcion correctamente llenado.

< FINAL DEL PROCESO -
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SOEIERNG AU TGNOMS MUMIGIFAL Ol'gano EjeCUﬁVO GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . s .. ‘. . NOMBRE DE LA UNIDAD . ‘s . .
PROCESO SMDHSI ~UAPD-13 | pope. Orientacién, acompafiamiento e Intervencién Social ORGANIZACIONAL: Unidad de Atencidn a Personas con Discapacidad

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,
N® E INSUMOS REONS PROCEDIMIENTOS &=l INTERACCIONES

- Presencia fisica de la personay/o
del tutor portando los documentos

defotocopia de cedula de identidad . ’ . o
1 . P . . 1. Registro y la apertura del caso mediante la entrevista al beneficiario 1 INICIO
fotocopia de camet de discapacidad . )
. B ; paralelo ala orientacién que corresponde a el caso.
informe médico croquis, facturae
luz y agua(opcional).
5 |- Aceptacion y compromiso de parte 2. Intervencion de trabajo social a través de la identificacidn y valoracion del
del usuario paralaatencién al caso. Caso.

-Unidad de Atencion a
Personas con Discapacidad
- Responsable de programa

3. Investigacidn, visita domiciliaria (verificacion de las condiciones
socioecondmicas, etc.) u/o acompafiamiento al o la beneficiaria segin el

- Coordinacion con el beneficiario y
3 disponibilidad de brindar la

s

v

Informacién. Area de Trabajo Sodial. caso.
e 4. Realizar el seguimiento al caso para laidentificacion de probleméticas que
4 | - Presenciafisica de la persona. - o - . N
presenta el usuario Consolidacion de acciones junto a la beneficiaria

5. Elaboracion de informe social y derivacion y/o coordinacién con el equipo
multidisciplinario para programar acciones que ameritan el caso Slim
DNA.FELCC, FELCV.

- Informacién recolectaday
verificada.

- - 6.1
- Informe de acciones realizadas

6 sobre el caso y/o resultado de la
misma.

< FINAL DEL PROCESO -

Y

6. Validacidon de resultados y posibles resultados del caso para su
seguimiento, archivo y cierre del caso, etc.

Uy

e A -
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI - UAPD - 14

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Dotacidn y accesibilidad para ayudas técnicas para Personas con Discapacidad

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
T0 DATOS

Unidad de Atencidn a Personas con Discapacidad

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Presencia fisica de la personay/o
del tutor portando los documentos
defotocopia de cedula de identidad,
fotocopia de camet de discapacidad,
informe médico croquis, factura e luz
y agua.

- Nota de solicitud (opcional).

- Fotocopia de Informe medico.

- Fotocopia de cedula de identidad.

- Fotocopia de carnet de
discapacidad(opcional).

- Croquis.

- Presencia fisica de la personay
disponibilidad para la corroboracion
delainformacion

- Silla de rueda de en mal estado.

- informe de trabajo social del(a)
beneficiario(a) y/o verificacion ocula
y llenado de la hoja de evaluacién de
la silla de rueda en mal estado.

- Presencia fisca dela persona y
documento de identidad

- Entrega delaayuda técnicasillade
rueda y firma del acta deentregaen
conformidad del servicio.

- Documentos de respaldo.

-Unidad de Atencidn a
Personas con Discapacidad
Responsable de programa
Area de Trabajo Social.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

1. Registro y apertura del caso mediante la entrevista, orientacion y
recoleccion de documentos.

2. Intervencidn de trabajo social através de la revision y valoracién de los
documentos (requisitos) para la obtencién de la ayuda técnica, y/o
reparacion y mantenimiento delasilla de rueda.

3. Verificacidn de la solicitud a través de la visita domiciliaria.

4. gestion de viabilidad parala dotacion de la ayuda técnica solicitada y/o
reparacion y mantenimiento de lasilla de rueda.

5. Dotacién de ayuda técnica o reparacién dessillas a condiciones optimas.

6. Seguimiento y cierre del caso.
6.1. Archivo de Documentos.

< FINAL DEL PROCESO ->

INICIO

— [t

R L P L Py WP

N
L

|

!
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI - UAPD - 15

NOMBRE DEL
PROCESO:

Orientacidn, Atencidn e Intervencidn psico-socio- Legal

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencidn a Personas con Discapacidad

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

6 | documentos de respaldo generados
segun lo actuado.

7. Seguimiento y/o archivo del caso seguin la conclusién del caso

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SOTAEN ), N INTERACCIONES
E INSUMOS ! ! T0 0 DATOS !
= = i i
1 1
- Registro y presencia fisica de la ! ! H H
persona juntamente sus ! ! 1 1
1 documentos; fotocopia de cedula de 1. Registro y apertura del caso mediante la entrevista al beneficiario % t T T { INICIO )
identidad, fotocopia del carnet de paralelo alaorientacién que corresponde. 1 ' i i
discapacidad, croquis de domicilio. i 1 ! !
1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
- . 1 ] 1 1
Instrument'os. de ape.rt'ura de caso: 2. Identificacién del problema o necesidades a través de la entrevista y la ! ! H H
ficha de seguimiento, visita K - . X ! ! | |
2 Lo e intervencion psico-socio-legal. ! ! H H
domiciliaria, instrumento psicolégico . P 1 q 1 1
S X . 3 Generacidn de Instrumentos técnicos H ' | |
yjuridico.. -Miembro del equipo ! ! ! !
. Itidisciplinari . . . . L . - ! H H
- Instrumentos técnicos, generados mut |SC|p.|nar|o 4. Diagnostico psico-socio-legal y establecimiento de las lineas de accion 1 1
3 (o correspondiente. ] 9 H \ H
deacuerdo a problematica. para su intervencion ! H H
] ) 1
1 ] 1
2 |- Presencias fisicas de la parte 5. Ejecucion de las lineas de accidn: coordinacidn, visita domiciliaria, H H H
demandada y demandante. gestidn, intervencion segun el drea profesional 1 i i
] ] 1
1 1
-D tos d I - 1 1
5 ocumentos de respaldo 6. Elaboracién de Informe de actos desarrollados. ! !
generados segun lo actuado. i 1
1 1
. 7
- Instrumentos técnicos y i i >
| |
1 1
H H

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
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SOEIERNG AUTENOM MUNICIF L OI'anO Ejecuiivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL .. e . . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . o4 . .
PROCESO SMDHSI~UAPD-16 |0 oecr. Promocidn y difusion del lenguaje y Sistema de Comunicacion Alternativa ORGANIZACIONAL: Unidad de Atencidn a Personas con Discapacidad
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
o ARCHIVO,
N E INSUMOS R PROCEDIMIENTOS : : (=) INTERACCIONES
1 1 ] ]
] 1 1 ]
1| Registro de demandas y necesidad 1. Desarrollo de Plan anual de trabajo (planificacién) respaldado y i E i E
delapoblacién. cronograma de actividades. 1 ;1 T * ’ INICIO
1 ] 1 1
1 1 1 1
. . 1 1 1 1
2 - AL{tonzauones ns)tas.e’ Informes, 2. Coordinacion y gestién del plany cronograma de actividades. 2 | i i i
reuniones de coordinacion ! ! ! !
1 1 1 |
. o » - Unidad de Atencién a Personas con B e o ) i E i E
3 | - Material de Difusién fisica y digital.. Discapacidad Responsable de Area 3. Promocidn y difusion de actividades planificadas. | ; | |
Promocidn y Difusion del Lenguaje ! ! ! !
4 - Presencias fisicas de los del Sistema de Comunicacion 4E B luacion de tall ! ! ! !
participantes. Alternativa. . Ejecucién y evaluacién de talleres. : | : :
1 1 1 1
5 |- Material de certificacién impreso, 5. Dotacién de certificacion correspondiente a la participacion y/o i E i i
planilla de registro de participantes. aprobacion de las actividades. 5 ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
6 - Documentacion generada con 6. Registro de participantes y elaboracién de informe de la actividad | i ,: w 6.1 :
respaldos. realizada ! ' / ( ’ (} !

< FINAL DEL PROCESO ->
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c6DIGO DE
PROCESO

SMDHSI - UAPD - 17

NOMBRE DEL
PROCESO:

Tramite para la obtencién de libreta de Servicio Militar (auxiliar D)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencidn a Personas con Discapacidad

< FINAL DEL PROCESO -

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE grcHvg
E INSUMOS PROCEDIMIENTOS : : () INTERACCIONES
= : i i
1 1
- Unidad de Atencién a Personas con L ! H H
. - Discapacidad Responsable de Area de i ) T 1 INICIO
1 |-P E . 9 . . » H H 1 i
reparacién de la actividad Tramites parala Obtencion de Libreta | 1. Convocatoria para la recepcién de documentos. H H 1 '
deServicio Militar. 1 1 : i
I A R
L Unidad de Atencidn a Personas con ! ! i i
- Solicitud mediante nota a Discapacidad Responsable de Area de . . - " . H H 1 :
2 CONALPEDIS Tramites para la Obtencion de Libreta 2. Tramite certificacion de camet de discapacidad 1 H i i
deServicio Militar 3 H———N i i
1 1 1 ]
1 ] 1 1
_ . .. |_'ﬁ 1 | 1
- Preparacién de solicitud para la U'nldad d.e Atendion a Persona§ con 3. Inicio de trdmite ante el ministerio defensa para su revisién y prosecucion ! ! 1 H
2 ) Discapacidad Responsable de Area de . ) . 1 1 | 1
3 obtencion de la libreta antelas L. ) . administrativa para el visto de bueno . 4 : | '
. - S Tramites parala Obtencién de Libreta | | 1 '
instancias del ministerio de defensa L | | i |
de Servicio Militar 1 | 1 '
1 1 1 1
L.CI. 1 1
- Coordinar através de lalistade - Unidad de Atencion a Personas con e ! H i
4 solicitud para que pueda realizar la Discapacidad Responsable de Area de|4. Coordinacién con la regién militar 1 para la filiacién y entrega de libreta 1 | ' H
afiliacidn en los predios de la unidad | Tramites parala Obtencion de Libreta 1 1 5 i i
de discapacidad. de Servicio Militar | ' | L i
1 1 1 1
- Trabajo Sodial. 5. Gestionesy coordinacié cto publi i i i i
5 |- Planificacion desarrollada. - Equipo Multidisciplinario del : Y nacion en acto publico ! ! ! 6 !
Programa. ! ! 1 1 7
! : : —>
- Visto b i ! ! ! !
6 sto .lfeno a informe, sello de - Secretariay Jefatura de Unidad. 6. Registro, atencion y archivo de informe ! ! 1 1
recepcion correctamente llenado. ' H 1 1
1 1 1 1

Direccion de Planificacion
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cODIGO DE YIS — PR T NOMBRE DEL Apoyo en lo interpretativo ala poblacion sorda en diferentes tematicas y problematicas en NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad
PROCESO PROCESO: instancias Publicas y Privadas ORGANIZACIONAL: P
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
e E BLE EDIMIE w ARCHIVO E £
N E INSUMOS RESPONSA PROCEDIMIENTOS | moceso | : : NEap INTERACCIONES
L L 1 1
] ] 1 1
1 |- Solicitudes recepcionadas para la 1.Registro De solicitudes y programacion de agenda del interprete del 1 L : E E INICIO :
interpretacion de lengua de sefias lenguaje de sefias. " ! ! !
i i i i
1 1 1 1
2 |- Autorizacién del inmediato superior, 5 2. Realizacién y efectivizacién de la actividad de interpretacion i E i E
presencia en la instancia solicitante. Responsable del area de . ¥ p . I 1 1 '
apoyo en lo Interpretativo a ' 1 1 H
] P la poblacién sorda i ; i i
3 Documentacion generada de 3. Elaboracion de informes De la actividad realizada | ' H
respaldo delo actuado. 1 ! !
1
D tacio dad i : : 4
- Documentacion generada de . . L >
4 respaldo de o actuado. 4. Seguimiento y/o archivo i ! :
1 1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE
PROCESO

SMDHSI — UAPD - 19

NOMBRE DEL
PROCESO:

Gestion de Oportunidades Socio-Econémica para Personas con Discapacidad

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad

VTGOS BE SRR FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS arcrvg INTERACCIONES
E INSUMOS | ' ! !
| | : :
] ] : :
1 1
- C de actividad .. . s ! !
1 r‘onograma € actividades 1. Elaboracién del Plan de trabajo con las actividades y fechas que se 1 { : 4 4 { INICIO )
(diagrama de Gantt). N L ] ' ' '
realizaran en la gestion. | 1 ! !
1 1
- Documentos Informativos de 2. Gestidn Y organizacién de actividades relevantes para la promocién por H H E E
respaldo dereuniones, cartas de odos los medios posibles del Programa de Gestion de oportunidades ' '
5 Idod i rtas d todos | di ibles del P de Gestion d tunidad > H H
aceptacién, compromisos, socioecondmicas para Personas con Discapacidad, en coordinacién con las H H i i
memorandums de asignacién y otros. diferentes instancias del GAMEA e Instituciones Externas. H H H H
- - = | H | |
Do.cumentos d.e .respalda plan.lll.a de 3. Elaboracién y seguimiento de los informes de avance para la ejecucion de H H 1 1
registro de participantes de actividad, . . N P H N 3 | |
. y . los proyectos del Programa de Gestidon de oportunidades socioecondmicas L >l | |
3 fotografiasy filmacionesy otros que ! . . H H | |
. ; para Personas con Discapacidad (mensuales, trimestrales, semestralesy | |
se considere, segin formato L L ' '
. anuales). ' ! H H
predeterminado. i ! ! H H
-D | ) ] i o ' ! | |
caor(t:::ﬁdeen;ise cl:;?gs?:?sifgzze 4. Promover y coordinar reuniones con diversos actores de interés (Ministerig 7 P . NO i i
- P g . de Trabajo, Ministerio de Justicia, FNSE ONG’s, Fundaciones y otros) Que o i Y 1 i
4 |reunién, Documentos de compromiso, . . f | H ' '
. . . promuevan y favorezcan el cumplimiento de las Normativas vigentes a | |
memorandums de asignacidon ) . ! ! | |
3 favor delas Personas con Discapacidad. ! | |
Convenios y otros. ‘ H H I 1
- Unidad de Atencién a Personas con = Voni ! o vidadesdelp 3 | H ! !
- Informes, Registros escritosy Discapacidad Responsable del . on[t]orzar y reportzr é)s avances de las activida Pes el Programa de ! ! | |
5 Fotogré ficos. Area de Programa de Gestién de Gfestlon de oportunidades socioecondmicas para Personas con T 5 T ! !
oportunidades socioeconémicas Discapacidad. H H i i
- Presencia fisica de la persona con para Personas con Discapacidad. H H H H
i i i 1 1
dlscapaada’d,. Carnet de Ic.lelr‘:tldad, 6. Se procede al registro del usuario y/o beneficiario con Discapacidad en la , | ) !
Informe médico de especialista. L N . P T > 6 !
6 . . base de datos del Programa de Gestién de oportunidades Socioeconémicas | | !
Croquis de domicilio, Factura deluz y ara Personas con Discapacidad 1 ! !
agua, Carnet de discapacidad en caso P pa . : | ! !
de renovacion. H ' ' '
- Presencia fisica de la persona con H H ' '
discapacidad, Carnet de Identidad, " . I L. H 1
P P s 7.Se realizalainscripcion y apertura de un file con la documentacion ! 1 1 |
Informe médico de especialista. L " . . N . 7 < + |
7 N . Personal del beneficiario (camet de discapacidad y cédula de identidad) - T H |
Croquis de domicilio, Factura deluz y ! ! H H
agua, Carnet de discapacidad en caso ! ' H H
derenovacién. ! ! H H
- Instrumentos de entrevista, 8. Entrevista para realizar perfiles ocupacionales de las Personas con “ ! ! H H
8 recoleccién de base, Curriculum Discapacidad (PcDs), 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 de supervisién. 9. Supervisién y seguimiento a los cursos de capacitacién para personas con 9 H 1 i i
9 |- Llistasde inscritosy asistentes. discapacidad, dentro del marco de la implementacién de proyectos con las H ! ' '
- Informes de Avance Fundaciones y ONG’s H 1 i |
1 1
- Fichas de supervision. 10. Organizacién y ejecuciéon de los talleres, seminarios, charlas inherentes a 1 ' ! !
10 |- Listasde inscritosy asistentes. la inclusién laboral de las personas con discapacidad en el marco de la | ' ! !
- Informes de Avance normativa vigente. H 1 ! !
1 1
- Notas de reunion de socializacién de 11. Promocién y difusién de emprendimientosy perfiles de Personas con ! ! ! !
1 perfiles. A ) discapacidad y padres, madres y tutores para Diferentes puestos de 11 ! ! H H
- Registros de las personas inscritas. trabajo. ! ! H H
- Compromisos y otros. ! ! H H
1 1 1 1
i A i i i ) )
12 |- Fichas de seguimiento. 12. ReallzarA el acompar\amle.r!to a las Personas con Discapacidad (PCDs) 12 ! ! ! !
favorecidos con la inclusién laboral.. ! ! ! !
" 3 " — " — I | | |
s | Actas de reunion. 13. Co<t)rd_|nar_ oor(:I el Areat Dn:cuont;ie (Ferllas_y IIVIercados para Ia:jgestlon de 13 ' ' ! !
- Compromisosy otros. autorizacion de puestos de ventas (solo si el caso corresponde a una ! ! ! !
situacion wulnerable). \ \ ! !
Fich f N " L . A "; 14 : INICIO
14 |- Ficha de Referencia. 14. Coordinar la atencién de los usuarios segiin corresponda con los otros ! ! H H
- Informes. programas de la unidad | | ' '
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< FINAL DEL PROCESO ->

cODIGO DE NOMBRE DEL . . NOMBRE DE LA UNIDAD . L. " .
PROCESQ | SMDHSI—UAPD-20 |0 Jre. Pago del Bono Mensual a la Persona con Discapacidad ORGANIZACIONAL: Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOTUMEN BASED ARCHIVO) IN
E INSUMOS : : , ) TERACCIONES
- Resultados de la gestidn anterior, : L, i ' i '
. - Unidad de Atencidn a Personas con .. . 1 1 1 1
datos estadisticos de personas con . . , 1. Elaboracién de plan anual de trabajo y presupuestos en base a datos ! ! ! !
1 N ) Discapacidad Responsable de drea de L 1 1 ! !
discapacidad, presupuesto y POA estadisticos y resultados. < ! H H
s pago de Bono 1 < INICIO

inicial. ! ! ! !
' : ! !
. - Unidad de Atencidn a Personas con L. e - . i i 1 1
- Plan anualde trabajo y presupuesto | . ¥ . 2. Instalacion y verificacion de los requerimientos materiales, recursos v ! ! ! !
2 aprobado Discapacidad Responsable de drea de humanos y tecnoldgicos para el 0 alas personas con discapacidad i i i i
P : pago de Bono. v gicos p Pag P scapacicad. 2 ! ! i i
i i i i
- Registro y presencia fisica de la ; . l | | i |
. - Unidad de Atencién a Personas con i | 1 I
persona juntamente sus documentos | . ¥ ! : - . . 1 | ! !
3 L .~ | Discapacidad Responsable de area de |3. Ejecucion de los pagos y atenciones requeridas. 3 ! ! ! !
exigidos por ley para ser beneficiario 1 | ! !
pago de Bono. 1 | 1 i
del bono. ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
! . i i i i
- Ejecucion de los pagos y atenciones | indad (.je Atencion a Persona}s con . | I 4 i i
4 . Discapacidad Responsable de drea de |4. Informes mensuales e informe final sobre el avance del pago. T ] T
requeridas. 1 1 i 1
pago de Bono. ! ! ! !
1 1 1 1
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< FINAL DEL PROCESO -

c6DIGO DE NOMBRE DEL g ; . NOMBRE DE LA UNIDAD . aa . .
PROCESO SMDHSI — UAPD - 21 PROCESO: Centro de Rehabilitacién para personas con Discapacidad ORGANIZACIONAL: Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO (RCHIVG
E INSUMOS INTERACCIONES
: : 1 1
- Presencia fisica de la persona para el - Unidad de Atencién a Personas con . T . ! ! | 1
llenado de la ficha de antecedentes de la | Discapacidad Responsable del Area de 1.Realizar la apertura de caso para la evaluacion, diagnostico. 1] 45 : y 7 INICIO
persona con discapacidad. Psicdogia. ' ' i i
1 1 1
1 1 1 1
1
- Unidad de Atencidn a Personas con Y i i ' i
- Presencia fisica de la persona. Discapacidad Responsable del Areade | 2. Seguimiento psicddgico a los casos registrados. |:2:| 1 1 i i
Psicologia. ! ! E !
1 1 1
- Unidad de Atencitn a Personas con Y E E i E
- Presencia fisica de la persona. Discapacidad Responsable del Areade | 3. Realizar un plan de intervencién psicoldgica individual y/o familiar para coadyuvar a 3 ! ! 1 '
Psicdogia. la salud mental y emocional de la persona con discapacidad. ! ! 1 '
] 1 ] 1
- Elaboracion de informe a solitud de - Unidad de Atencidn a Personas con 4. Elabaracion de informes psicoléaicos de acuerd imiento del equi i i v i E
equipo multidisciplinario u /o institucion | Discapacidad Responsable del Area de rﬁultidisci linario u otra insnPtucim % xiema erdo arequerimento del equipo 1 1 Q | i
Extema. Psicalogia. P : ' ' E i i
] 1 ) 1
1 1 1 1
N s 1 1 1 1
- Solicitud y /o peticion verbal de la ] indad d.e Atencién a Personas con 5. Asistencia y/o acompafiamiento a personas con discapacidad que son victimas de i i | |
Discapacidad Responsable del Area de . . ) 5 |« t i i
Persona. ’ ; wlneracion de derechos ante instancias que corresponda. > ™ ! H )
Psicdlogia. ! ! i i
] 1 ] 1
L - Unidad de Atencicn a Personas con Y | i i
- De acuerdo a vulneracion de derechos . . . . . . . ! ! ! !
que presente l persora. Dlgcapagldad Responsable del Areade | 6. Realizar visitas domiciliarias y/o Unidades Educativas. [ej ! ! ! !
Psicdogia. ! ! ! !
] 1 ] 1
- i 1A ‘V 1 1 1 1
- Identificacion del problema y hoja de dead d.e Atencién a Personas con 7. Coordinacion del caso con instituciones publicas y pertinentes para la atencion del i i : :
L ; Discapacidad Responsable del Area de PR 9 7 ! ! 1 '
coordinacion para referir el caso. . . vaso en situacion de vulneracion derechos. ! ! 1 !
Psicologia. 1 1 | 1 8
1 1 L] ! 3
- Visto bueno a informe, sello de . ! ) y . . ' ' | v
recendion corectamente llenado. - Secretaria y Jefatura de Unidad. 8. Registro, atencion yarchivo de informe. : : ! !
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céDIGO DE
PROCESO

SMDHSI — UAPD - 22

NOMBRE DEL

PROCESO:

Centro Integral Psicopedagogico Inclusiva Renueva

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

recepcion correctamente llenado.

< FINAL DEL PROCESO -

ELEMENTOS DE ENTRADA
o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
: : 1 1
- Presendia fisica de la persona para el - Unidad de Atencion a Personas con ) L ' ! ! i i
1 | llenado de la ficha de antecedentes | Discapacidad Responsable del Area de 1.Realizar la apertura de caso para la evaluacion, diagnos ico. 1 < i i i ( INICIO }
e la persona con discapacidad. Psicalogia. i i i i
] 1 ) 1
] 1 ) ]
- Unidad de Atencién a Personas con Y ' i i
2 |- Presencia fisica de la persona. Discapacidad Responsable del Areade | 2. Seguimiento psicddgico a los casos registrados. 2 1 1 i i
Psicdogia. ! ! i i
1 1
1 1
- Unidad de Atencién a Personas con Y i i i i
3 | - Presencia fisica de la persona. Discapacidad Responsable del Areade | 3. Realizar un plan de intervencion psicolégica individual y/o familiar para coadyuvar 4 3 ! ! 1 H
Psicdogia. la sdud mental y emocional de la persona con discapacidad. ’:y: ! ! i i
1 1
] 1 ] ]
- Elaboractn de informe a soltud de - Unidad de Atencién a Personaspon 4, Elaboracion de informes psicoldgicos de acuerdo a requerimiento del equipo : : Y i E
4 | equipo multidiscipiinario u /o institucion | Discapacidad Responsable del Area de L RPN | i 4 i I
! . multidisciplinario u ofra institucion externa. 1 H 1 |
Extema. Psicdogia. ! ! ! !
] 1 ] 1
1 ] 1 1
_ N L 1 1
- Solicitud y /o peticién verbal de la L.dead d.e Atencién a Personas con 5. Asistencia y/o acompaiiamiento a personas con discapacidad que son victimas de ‘i i 1 '
5 Discapacidad Responsable del Area de i ! : 5 |4 1 | ]
Persona. ! . wulneracion de derechos ante instancias que corresponda. o H | ]
Psicdogia. H H ! !
1 1
- De acuerdo a vulneracion de derechos | Unidad de Atencion a Personaspon 4 i i i E
6 Discapacidad Responsable del Areade | 6. Realizar visitas domiciliarias y/o Unidades Educativas. 6 ! ! 1 '
que presente la persona. . . 1 1 i ]
Psicdogia. H H ! !
1 1
Uni I Y 1 1 i |
- Identificacion del problemay hoja de ‘4”“’3" d.e Atencién a Personas con 7. Coordinacion del caso con istituciones publicas y pertinentes para la atencion del i i H 1
7 o : Discapacidad Responsable del Area de - o 7 ! ! H H
coordinacién para referir el caso. } . vaso en situacion de vuneracion derechos. ' 1 1 I
Psicdogia. H H ! ! 3
1 1 -
] [] T T 7
. . 1 1 1 1
8 | Visto bueno a informe, sello de - Secretaria y Jefatura de Unidad. 8. Registro, atencién y archivo de informe. i i i i
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DEPORTES CODIGO: SMDHSI-DD
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracion de carpetas, modalidad ANPE, compras menores y partidas 121. - Director de Deportes
- POA aprc.Jt.)ada - - - . - - - Técnico Administrativo . -
. y - Nota Solicitud Realizar el equipamiento y fortalecimiento con material deportivo a las (Proyectista) - Ejecucién del presupuesto POA de la
- Nota dfe mstl;uc;loln o - Perfil minimo de proyecto OBJETIVO: diferfen.tes modalida'des del deporte rec.reativo, format.ivo, competitivo v dfe a.ItO i Jefe\:ie Unidad presente Gestion.
requerimiento de la - Autorizacién del jefe de Unidad rendimiento a través de los requerimientos y necesidades de cada disciplina Fortalecimiento D i
ireccid : ortalecimiento Deportivo.
1 Direccién de Deportes. - Aprobacién del director de deportiva. P
Deportes. DOCUMENTO CPE, Ley 1178, Ley 804, Ley Municipal 487, D.S. 0181, D.E. 188, Decreto X
DE REFERENCIA: | Municipal N2 105 €OD. DE PROCESO: SMDHSI - DD - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: No se cumpla con los pla%os establecidos segln convoc.atgrla PLAZO: | 3 meses
Perder el presupuesto asignado por retrasos o incumplimiento
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- <olicitud de una Unidad - Nota de solicitud y/o informe | NOMBRE: Almacenamiento y distribucién de material deportivo. ) ?élencit:(;r:jn?ii?sigii/o - Apoyo al deportista con la
Organizacional u de justificacién. . OBIETIVO: Controlar y Distribuir material deportivo a unidades educativas, asociaciones (Custodio de material) presentguon oportuna a cada
Organizacion Social - Autorlza.clon del J.efe de Unidad ) municipales y otros que incentivan el deporte en el municipio de El Alto. - Jefe de Unidad (UFD) evento deportivo.
2 Deportiva - Aprobacidn del Director de DOCUMENTO
' Deportes ici . - -
p DE REFERENGIA. | CPE LeY 1178, Ley 804, Ley Municipal 487 COD. DE PROCESO: SMDHSI - DD - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: SO|ICI.'[L'Id d? requerlmlfento de. ma.terlal.a ultima hora.l PLAZO: | 3 dias
Insuficiencia de material por inexistencia en el almacén
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Solicitud de una Unidad Nota de Unidad solici NOMBRE: Funcionamiento del bus del deporte - Director de Deportes - Apoyo al deportista con la
Organizacional u - Nota .e .r’u adso |C|tante.‘ - Jefe de Unidad de presentacion oportuna a cada
P ial - Autorizacion del Jefe de Unidad | ogjeTivO: Apoyar en el Traslado exclusivo en actividades y competencias deportivas. Fortalecimiento Deportivo. evento deportivo.
Organizacion Socia » R p p
. . L - Aprobacion del Director de
3 Deportiva o instruccion de DOCUMENTO
Direccién de Deportes. Deportes. DE REFERENGIA: | CPEr Ley 1178, Ley 804, Ley Municipal 487 COD. DE PROCESO: SMDHSI - DD - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mantenimiento o reparacidon del Bus justo en la fecha solicitada para el apoyo. PLAZO: | Sujeto a rehabilitacién de la unidad (bus del deporte)
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

Nro (INICIO DEL PROCESO)

(RESULTADOS DEL PROCESO)

- Solicitudes, notas de
Actividades de una Organizacion
o institucién Publica o Privada

4 | - Reunion de coordinacion de
Actividades y proyectos.

-Acta de Compromiso y metas del
control y supervision

- Instructivo del control y
supervision.

- Programa de Actividades o
Convocatoria

- Autorizacién del Jefe de Unidad

- Aprobacién del Director de

Deportes.

NOMBRE: Supervisar y coordinar las actividades, eventos y proyectos de la Unidad
’ de Infraestructura y la Unidad de Fortalecimiento Deportivo.
Controlar, coordinar el cumplimiento de actividades eventos y proyectos
OBIJETIVO: que realizan la Unidad de Infraestructura y Unidad de Fortalecimiento
Deportivo.

- Director de Deportes

- Jefe de Unidad de
Fortalecimiento Deportivo.

- Jefe de Infraestructura

- Apoyo al deportista con la presentacion
oportuna a cada evento deportivo.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

CPE, Ley 1178, Ley Municipal 487 y la MOF de las Unidades de
Infraestructura y Unidad de Fortalecimiento Deportivo

COD. DE PROCESO:

SMDHSI-DD - 04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de presupuesto asignado en POA.

PLAZO: 3 meses
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cODIGO DE NOMBRE DEL ) . . NOMBRE DE LA UNIDAD X .,
PROCESO SMDHSI - DD - 01 PROCESO: Elaboracidn de carpetas, modalidad ANPE, compras menores y partidas 121. ORGANIZACIONAL: Direccion de Deportes

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE RO INTERACCIONES
1. | - POAaprobado por el Concejo Director de Deportes. 1. Elaboracién y remisidn del POA, Memoria de Calculo e Inscripcion en el INICIO
Municipal. PAC. (Aprobado).
- Jefe de la Unidad de Fortalecimiento| 2. Clasificacién. de los proyectos para su respectivo valor segin su
Deportivo particularidad.
- Técnico Administrativo (Proyectista)| 3. Elaboracion de los proyectos por el Técnico Responsable en base a las
- Solicitudes de las unidades - Direccion de Deportes. solicitudesy necesidades de las unidades, mediante el cronograma
2. - Presupuesto establecido.
- Informe
- Cronograma - Técnico Administrativo (Proyectista)| 4. Elaboracién del armado de carpetas a requerimiento de lasinstancias
- Certificacidn presupuestaria - Direccion de Deportes. pertinentes para diferentes competencias deportivas
- Inicio de proceso de adjudicacion - Jefe de Unidad de Fortalecimiento 5. Revision y Partida 121 NO
Deportivo 6. Para la contratacion.

- Direccion de Talento Humano.

- Nota de especificaciones técnicas. | Técnico Administrativo (Proyectista) 6
3. - Proformas actualizadas Formularios| Direccién de Deportes. 7. Solicitud de Certificacion Presupuestaria.
sin existencia Unidad de Almacenes 8. solicitud de inicio de proceso de adjudicacién en la modalidad de
- Documentacién de los proponentes. Direccion de Deportes contratacion que corresponda.
- Informe Técnico Direccion de Deportes
- Acta de recepcién Unidad de Infraestructura
4, - Nota de entrega 9. Entrega de bienes solicitados.
- Memorandum de comisién de
recepcion.
- Informe Direccion de Deportes
- Acta de recepcién Secretaria Municipal de Desarrollo
5. - Nota de entrega Humano y Social Integral 10. Realizar el orden de pago para la respectiva ejecucion del mismo
- Acta de conformidad de adquisicion
del bien.

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI - DD - 02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Almacenamiento y distribucion de material deportivo

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccién de Deportes

TS CREG FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE {FCHV INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO T0 DATOS
T T T T
- Orden de Compra 1. Ingreso de material deportivo a almacenes de la Direccién de Deportes. 1 ‘: H E i INICIO
- Nota de |ngresc.>’ - Técnico Responsable de Almacenes 2. Recgpag]n de material fjgportlvo y oFros. ) ‘. ! ! !
1 |- Acta de recepcion L 3. realizacion de Kardex fisicos de los bienes que ingresaron a almacenes de i i ! !
de Direccién de Deportes o ' i ! !
- Acta de entrega la Direccién de Deportes. ' ! ! !
- Especificaciones técnicas ! ! 1 '
] ] ] 1
~ Di | | | ]
- Autorizacion del Director de Deporte D!rec.tor de Deportes 4. Nota de solicitud y documentacién de respaldo para la entrega de 3 | t H i i
2 - Técnico Responsable de Almacenes . . | | ! !
con el VeB2 R material alos beneficiados. h 4 i 1
de Direccién de Deportes \ Z ! : ! !
- Solicitud de material deportivo 5 ! ! H |
autorizado por la Direccion de H H i i
Deportes 5. Verificacién de documentos. 1 H i i
3 | Convocatoria de evento - Técnico Responsable de Aimacenes | 6. si cumplelos requisitos ' i ! !
- Fotocopia de cedula de identidad de Direccidn de Deportes 7. Peticion de documentos para la entrega correspondiente ; S| ! !
- Nomina de los beneficiarios 8. Elaboracidn del acta de entrega definitiva y/o planillas de entrega i : ! !
debidamente firmado ! ! ! |
- Fotografias delaentrega 8 < " i i
1 )
- Autorizacidn del Director de - Director de Deportes i .: ' '
4 Deportes con V2B para proceder - Técnico Responsable de Aimacenes | 9. Entrega del material deportivo requerido por el solicitante ! ! 1 1
con laentrega de Direccién de Deportes 9 ! 1 i i
1 1
- Verificar el Materialal proyecto que ! ! 1 1
corresponde v | ! i E
- Solicitud de material deportivo H 1 ! !
5 | Convocatoria del evento - Técnico Responsable de Almacenes | 10. descargo del material deportivo a traves de las actas de entrega 10 i E ! '
- Fotocopia de cedula de identidad de Direccién de Deportes definitiva ! ! 1 !
- Nomina de los beneficiarios ! ! H H
- Sello del solicitante v H 1 i i
- fotografias i i i i
11 1 1
- Actas de entrega definitiva - Director de Deportes ['j i i i E
- Documentacion de respaldo L P 11. Verificacion de actas definitivas de la Unidad de Contabilidad : : ! P12
6 : - Técnico Responsable de Aimacenes ) ' ' T e
- Informe de constancia R 12. Despacho a Archivo Central ' ! ! !
. de Direccion de Deportes ! ! H H
- Kardex fisico ! ! i i
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cODIGO DE NOMBRE DEL . . NOMBRE DE LA UNIDAD . L .
SMDHSI — DD - 03 Funcionamiento del bus del deporte Direccién de Deportes

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVOy
N® E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

INICIO )

=

Secretaria recepcionista de la
Direccion de Deportes.

. Recepcién de solicitud de requerimiento
. Remision de solicitud al Director de Deportes

N

Solicitud suscrita por una Unidad
Organizacién u Organizacién Social,
especificando caracteristicadela
competencia paralo que requiere el
traslado de los deportistas.

w

- Director de Deportes
Direccién Administrativa.

. Evaluacién de la pertinencia o necesidad de asignar del Bus Deportivo
Aprobacion del requerimiento de uso del bus Deportivo.

»

(o)}

Informe de aprobacion. K . » !
Jefe de Unidad de Fortalecimiento . Entrega de memorandum de circulacion del bus norma vigente.
Deportivo. 6 <

- Director de Deportes @
2. - Direccion Administrativa 5. Nota ala Direccién Administrativa para la autorizacién y memorandum.

~N

©

Secretaria recepcionista de la
Direccion de Deportes

referentes de la actividad.

Jefe de Unidad de Fortalecimiento . Remision de informe sobre la actividad deportiva.
Informe presentado con fotografias, Deportivo.

videos recortes de prensa u otros
P Recepcion del informe detallado de la actividad deportiva.
archivo de documento de informe

©

B e S st BREEEEE EE B
Y

< FINAL DEL PROCESO -> |
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SOEIERNG AUTONDME MUHICIFAL érgq no Ejec Uiivo GESTIéN: 2026

cODIGO DE e NOMBRE DEL Supervisar y coordinar las actividades, eventosy proyectos, que establece la Unidad de NOMBRE DE LA UNIDAD DI i6n de Deport
PROCESO . PROCESO: Infraestructura y la Unidad de Fortalecimiento Deportivo ORGANIZACIONAL: ireccion de Deportes

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,
N® E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

- Solicitudes, notas de Actividades
de una Organizacién o institucién

- hojade Rutay sus respectiva
5. documentacién - Asesor Legal de la Direccién de 5. Verificacion de documentos. 5
- Carpeta de Descargo de la Actividad| Deportes

o proyecto realizado 1
Hoja de Rutasin observaciones
6. | - Carpeta de concluida sin Direccion de Deportes 6. si cumple los requisitos. NO 6
observaciones
. . . . . 7
Hoja de Ruta para su respectivo .Director de Deportes 7. Archivo de la Documentacién de Respaldo St >
7 Archivo -Secretaria de Deportes

- Documentaciéon Completa

| 1 \ |
] i H ]
i ! = i
Publicas o Privadas i H ! 1
<L 1
- Acta de reunién de los 1 r : ; : INICIO
1. | compromisos asumidos en la - Direccion de Deportes 1. Reuniodn de planificacion de Actividadesy Proyectos ! E i !
anterior reunién ! ! i !
- Reunién de coordinacion de i ! ' H
Actividades y proyectos. H ! ! H
-Acta de Compromiso y metas del 1 ! ! 1
control y supervisién i H H i
Y ! 1 1 !
1 1
2. | - Acta de Reunidén - Direccion de Deportes 2. Se evaltiala organizacion y los resultados esperados 2 i i i i
- Hoja de Ruta ! ! i !
i ! ' i
- Instructivo v 1 ! ! 1
3. - Comunicacién Interna. - Director de Deportes 3. Realizacion dela Actividad o Proyectos de las unidades de Infraestructura H ! ! '
-Programa de Actividades. - Jefe de Unidad de Fortalecimiento ylaUnidad de Fortalecimiento Deportivo. 3 i t ! i
- Invitacion o Convocatorias - Jefe de Unidad de Infraestructura ! 1 1 !
1 ! ! 1
H i A 4 i !
. ) - ) . . ! | [ | !
4. | - Informe delas Actividades y su -Unidad de Fortalecimiento Deportivo| 4. Elaboracién de Documento de Respaldo de la actividad o proyectos ! ! L_Q ! !
respaldo de Reporte fotografico. - Unidad de Infraestructura. realizados de acuerdo al MOF ' ! ! '
: ! ! :
i ' ! i
Y | 1 ! |
| | \ 1
L 1 1 :
1 1
i : ! i
1 I H !
1 I \ 1
| I H 1
i ! ! i
| | H |
| : ! i
i ' ! :
| | H !
] | H ]
e | = i
1
i ! = i
1 1
i ! ! i

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA CODIGO: | SMHSI-DD-UI
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Nota de la Secretaria NOMBRE: Elaboracién de carpetas de inversion y gasto - Secretaria Municipal de
Municipal de Desarrollo Desarrollo Humano y Social
Humano y Social Integral. - Aprobacion de proyecto - . Dar cumplimiento a la ejecucién del POA en referencia a la elaboracién de In.tegral. . - Proyecto a disefio final.
- Remisidn Direccién de Autorizacién de elaboracién de | OBJETIVO: proyectos de infraestructura deportiva. - Director de Deportes. - jefe
1 Deportes. proyecto de unidad de infraestructura.
- Atencion del jefe de unidad - Elaboracién de proyectos DOCUMENTO - CPE, Ley 1178, D.S. 0181.
de infraestructura DE REFERENCIA: | Ley 804 y Decreto Supremo N2 3116 Nro. DE PROCESO: SMDHSI - Ul - 01
" | - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N2 105
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de personal técnico para la elaboracién de proyectos. PLAZO: | Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. NOMBRE: Mantenimiento y/o reparacién de escenarios deportivos - Secretaria Municipal de
B Nota.d.e la Secretaria Desarrollo Humano y Social . .
Municipal de Desarrollo » - Mantenimiento de escenarios
i - Aprobacién de proyecto - Integral. deportivos
:um'a!wlo st.oaa! lIntsgral. Autorizacion de elaboracién de | OBJETIVO: Disminuir del deterioro acelerado de los escenarios deportivos. - Director de Deportes. - jefe P ’
) - Dem|5|ton Ireccion de proyecto de unidad de infraestructura.
eportes. ) L
- Atencion jefe de unidad de Elaboracion de proyectos DOCUMENTO - CPE, Ley 1178, D.S. 0181.
infraestructura - Ley 804 y Decreto Supremo N2 3116 Nro. DE PROCESO: SMDHSI - Ul - 02
DE REFERENCIA: - .
- Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N2 105
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto para mantenimiento de escenarios deportivos. PLAZO: | Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
p NOMBRE: Supervision de obras - Secretaria Municipal de
. slota'd.e IelxjecDretarla " Desarrollo Humano y Social
H unicipa Se Velslarl'o o| - Aprobac]én de proyecto . Integral. - Obras ejeCUtadaS
Rum.a.n’o yD.oua. lntggra : - Autorizacién de elaboracién de | OBIETIVO: Proceso de ejecucion de obra - Director de Deportes. - jefe
3 ° Dem|5|ton Ireccion de proyecto de unidad de infraestructura.
eportes. ) L
- Atencion jefe de unidad de Elaboracion de proyectos DOCUMENTO - CPE, Ley 1178, D.S. 0181. R !
infraestructura. DE REFERENCIA: |~ Ley 804 y Decreto Supremo N2 3116 Nro. DE PROCESO: SMDHSI-UI - 03
" | - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N2 105

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de personal técnico para supervision.

PLAZO: | Anual
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Versiéon: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Administracién de escenarios deportivos - Director de Deportes.
- Solicitud de uso de escenario - jefe de unidad de - Ingresos econémicos para el
- Nota Direccién de deportes deportivo OBJETIVO: Generar ingresos .econémi?os para el municipio de el alto, por el alquiler de infraestructura. Municipio de El Alto.
- Remisién Jefe de unidad de | - Autorizacién de uso de escenarios deportivos, segun la Ley N* 487
4 infraestructura. escenario deportivo - [ [
: ° p DOCUMENTO CPE, Ley N21178, D.S. N2 0181.
- Facturacion DE REFERENCIA: | Ley 804 y Decreto Supremo N2 3116 Nro. DE PROCESO: SMDHSI - Ul - 04
" | - Ley Municipal N2 487 y Decreto Municipal N2 105
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de mantenimiento de escenarios deportivos PLAZO: | Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
: i i isci jolimpi - Director de Deportes. P
- Nota Direccién de deportes - Solicitud de uso de la piscina NOMBRE: Funcionamiento de la piscina semiolimpica - jefe de unidad Ze - Ingresos econdmicos para el
- Remision Unidad de semi olimpica OBJETIVO: Apoyar a la formacién en la disciplina de natacién en nifios y jévenes infraestructura. Municipio de El Alto.
infraestructura - Autorizacion de uso de la
5 - Atencion Administrador de piscina DOCUMENTO - CPE, Ley N2 1178, D.5. N2 0181.
la piscina semi olimpica. - Emisién de factura por el uso. DE REFERENCIA: | Ley 804 y Decreto Supremo N2 3116 Nro. DE PROCESO: SMDHSI - Ul - 05
- Ley Municipal N2 487 y Decreto Municipal N2 105
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de insumos para el funcionamiento de la piscina. PLAZO: | Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. i i i ici - Director de Deportes. -
- Nota Direccién de deportes NOMBRE: Funcionamiento del Estadio de Futbol Municipal de El Alto " efe do unidad F;e - Ingresos econémicos para el
- Remision Unidad de - Solicitud de uso del estadio OBIJETIVO: Apoyar a la formacién en la disciplina de Futbol en nifios y jévenes infraestructura. Municipio de El Alto.
infraestructura - Autorizacién de uso del estadio
6 - Atencién Administrador del - Emisidon de factura por el uso. DOCUMENTO - CPE, Ley N2 1178, D.5. N2 0181.
Estadio. DE REFERENCIA: | Ley 804 y Decreto Supremo N2 3116 Nro. DE PROCESO: SMDHSI - Ul - 06
" | - Ley Municipal N2 487 y Decreto Municipal N2 105
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Falta de insumos para el funcionamiento del estadio PLAZO: | Anual
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Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Versién: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMDHSI - Ul - 01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion de carpetas de Inversidon y Gasto

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Infraestructura

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Nota de solicitud.

- Direccion de deportes.
- Unidad de Infraestructura.

1. Requerimiento de proyecto.

2. | - Nota de solicitud.
- Requerimiento de proyecto.

- Direccion de deportes.
- Unidad de Infraestructura.

2. Elaboracion del proyecto por la Unidad de Infraestructura.

3. | - Nota de solicitud.
- Elaboracién del proyecto.
- Proyecto a disefio final.

- Unidad de Infraestructura.
- Direccion de deportes.

3. Entrega de proyecto a disefio final.

4. | - Nota de solicitud.

- Elaboracién del proyecto.
- Proyecto a disefio final.

- Aprobacion del proyecto.

- Unidad de Infraestructura.

4. Elaboracion de acta de entrega definitiva de material deportivo.

{ INICIO

4
o

1
1
1
i
|
1
T
:
1
i
|
)
1
|
1
1
|
1
1
|
1
1
|
1
1
:
1
i
:
L
T
1
|
1
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
c6DIGO DE NOMBRE DEL .. » . . NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO SMDHSI — Ul - 02 PROCESO: Mantenimiento y/o reparacion de escenarios deportivos ORGANIZACIONAL: Unidad de Infraestructura

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE $EAV9 INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO | | 0 DATOS
|
1 - Amado de carpeta para mantenimiento. - Direccién de Deportes. 1 CarPEta elaborada. :
: - Unidad de Infraestructura. H 1 < INICIO
2. - Amado de carpeta p.a'ra mantenimiento. B - Dir.eccién dedeportes. 2. Remisién de carpeta para contratacion. :
- Proceso de contratacién con orden de servicio. | - Unidad de Infraestructura. \
|
|
|
|
|

- Amado de carpeta para mantenimiento.

- Proceso de mantenimiento.
- Orden de pago.
- Cierredeproyecto.

1 1
1 1
[ |
T
! !
1 1
| !
| T
1 1
! |
| 1
1 1
. - f i : : | |
- Proceso de contratacién con orden de servicio. | - Unidad de Infraestructura. 3. Proceso de mantenimiento del escenario deportivo. | |
- Proceso de mantenimiento. 3 t :
| !
| 1
| |
| 1
1
1 |
1 1
1 1
1 |
1 1
] 1
| I
1 1
1 1

3.
4 - Amado de carpeta para mantenimiento. - Direccién dedeportes.
: - Proceso de contratacidn con orden de servicio. | - Unidad de Infraestructura. :
- Proceso de mantenimiento. 4. Elaboracién de orden de pago. ! N 4
- Orden de pago. " >
5 - Amado de carpeta para mantenimiento. - Direccién dedeportes. . :
: - Proceso de contratacidén con orden de servicio. | - Unidad de Infraestructura. 5. Cierre de proyecto. :
|
|
|
|

< FINAL DEL PROCESO ->
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s A NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE SMDHSI — Ul - 03 NOMBRE DEL Supervision de Obras NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Infraestructura
PROCESO : PROCESO: P ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (FCHVG INTERACCIONES
E INSUMOS oceso | | : YEAN
1 1 1 1
1. | - Carpeta concluida con contrato de | - Direccién de Contrataciones. 1. Recepcion de carpeta con procesos concluidos con contratos de obras. i i ! !
obra. ! ! H 1
2. | -Carpeta concluida con contrato de | - Direccion de Deportes. 2. Recepcién de carpeta con procesos concluidos con contratos de obras. 14 < * . . INICIO
obra. - Unidad de Infraestructura. H H 1 |
- Orden de proceder. 1 1 i E
3 - Carpeta concluida con contrato de | - Unidad de Infraestructura. 3. Recepcidn de carpeta con procesos concluidos con contratos de obras i i; 2 ! !
. obra. 1 | 1 1
- Ejecucion de obra. i E i i
- Carpeta concluida con contrato de | - Direccion de Deportes. 4. Recepcion de carpeta con procesos concluidos con contratos de obras 3 i ! 1 H
4. obra. - Unidad de Infraestructura. A ! 1 H
- Memorandum de designacién de ! ! | H
supervision de obra. | H i |
- Planilla de avance y/o cierre de [4] ' i i i
obra. i E ! :
- Carpeta concluida con contrato de | - Direccion de Deportes. 5. Recepcién de carpeta con procesos concluidos con contratos de obras ! ' ! !
5. obra. - Unidad de Infraestructura. ! ! ! '
- Memorandum de designacion de ! ! ' '
supervision de obra. ! ! H H
- Planilla de avance y/o cierre de | N s L E E
obra. | LGS '
- Cierre de Obra. : : ! !

< FINAL DEL PROCESO -
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . na . . NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO SMDHSI-UI-04 | o0 o Administracidon de escenarios deportivos ORGANIZACIONAL: Unidad de Infraestructura
e o CErr e FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (FCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS proceso | : : ‘ :
1 1 1 1
- Direccion de deportes. 1. Requerimiento de uso de campo deportivo. i i ! !
1. | - Nota de Solicitud. - Unidad de Infraestructura. ! ! 1 !
1 1 1 1
il : : :
5 |- Nota de solicitud. - Direccién de deportes. | H i E
* | - Informe deviabilidad de uso. - Unidad de Infraestructura. 2. Informe de la Unidad de Infraestructura. : : ! '
- Nota de solicitud. i i ! !
- Informe de viabilidad de uso. - Unidad de Infraestructura. ! ! ! !
3. | - Autorizacién de uso de escenario 3. Aprobacion de uso del escenario deportivo. ! ! 1 H
deportivo. S ! ! i E
1 1
1 1 1 1
- Nota de solicitud. 1 H | :
4 - Informe de viabilidad de uso. - Direccion de deportes. v i ; :\150 E
" | - Autorizacién deuso de escenario |- Unidad de Infraestructura. 4. Entrega de factura al solicitante. — E E ! !
deportivo. 4 ! ' ! !
! ! ! !
1 ] 1 1
1 ] 1 1
- Emision de factura. ! ' 1 1
- Nota de solicitud. - Direccién de deportes. | ' i |
5. | - Informe deviabilidad de uso. - Unidad de Infraestructura. 5. Entrega de informe y respaldos. i i v i E
- Autorizacion de uso de escenario i E a ! !
deportivo. ! ! ! !
- Emision de factura. ! ! ! !
- Informe de recaudacién. ! ! ! !

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacién Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE SMDHSI — Ul - 05 NOMBRE DEL Funcionamiento de la Piscina Semiolimpica NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Infraestructura
PROCESO ) PROCESO: P ORGANIZACIONAL:
. FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS oROCESO DOCUMEN (RO INTERACCIONES

E INSUMOS ! ' 10 i DATOS i
1 1

1 E i : :
Nota de solicitud. - Direccion de Deportes. 1. Requerimiento de uso de la piscina. v ! ! ! !
- Nota de solicitud. 1 H H | |
- Unidad de Infraestructura. ' | ¢ i i
2 - Informe de viabilidad de uso. - Direccion de Deportes. 2. Informe dela Unidad de Infraestructura. i i i i
. i ! : |
[l 1 : :
- Nota de solicitud. - Unidad de Infraestructura. i i L !
3. - Informe de viabilidad de uso. - Unidad de Infraestructura. 3. Aprobacién del uso de la piscina. q ! = ! o H
- Autorizacidn de uso de la piscina. ! ! : :
- Nota de solicitud. ) ' : :
- Informe de viabilidad de uso. - Direccién de Deportes. H 1 i i
4 - Autorizacion de uso del escenario |- Unidad de Infraestructura. 4. Entrega defactura al solicitante. Y E i ! !
" | deportivo. 4_| ! ' ! !
- Emision de Factura. ! ! 1 1
[l [l

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 174




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

. . Sistema de Organizacién Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL . . . .. NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO SMDHSI - Ul - 06 PROCESO: Funcionamiento del Estadio de Futbol Municipal de El Alto ORGANIZACIONAL: Unidad de Infraestructura
e FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO | 1 T0 ! DATOS ’ !
: : : :
1. i | i i
- Nota de solicitud - Direccion de deportes 1. Requerimiento de uso del estadio Ij ! ! 1 H
i | | |
1 ] 1 |
) Nota de solicitud. i \ v E i
' - Informe de viabilidad de uso Direccion de deportes. 2. Informe de la Unidad de Infraestructura. i \ L_;I ! !
- Unidad de Infraestructura ! : ! !
Y ! ! \ 1
3. | Notade solicitud. Unidad de Infraestructura. [3] E E E i
- Informe de viabilidad de uso. - Direccién de deportes 3. Aprobacioén del uso del estadio ! ! H H
- Autorizacién de uso del estadio ' H \ |
| 1 1 1
] ] 1 1
4 Nota de solicitud. Unidad de Infraestructura.J1 E i E E
' - Informe de viabilidad de uso. 4. Entrega de factura al solicitante. ' ! ! !
- Autorizacion de uso del escenario "_| ! ! ! !
deportivo. 4 X ' ' !
- Emision de Factura.. ! ! \ '

< FINAL DEL PROCESO -
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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 - Versién: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO Codigo SMHSI-DD-UFD
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
o (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Nota y/o informe de .| Adquisicién de materiales y/o equipos para la realizacién de actividades y eventos deportivos - Jefe de Unidad de
ici ireccis - Solicitud y/o informe por parte | NOMBRE: en los niveles recreativo, formativo y competitivo imi ; ;
solicitud a Direccién de ) o e o, 1o 0y compe . fortalecimiento - Materiales y/o equipos
de la Unidad de Fortalecimiento . : . . . .
Deportes por parte de la Denortivo OBJETIVO: Fomentar la practica del deporte en los tres niveles del deporte (recreativo, formativo, deportivo deportivos para el apoyo
Unidad de P o - " | competitivo y de alto rendimiento). - Responsable de eventos en los diferentes niveles
1 . - Aprobacion de la actividad .
Fortalefnmlento - Autorizacién de la actividad. DOCUMENTO DE - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N2 181. dgportwos. del deporte.
Deportivo. REFERENCIA: - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N2 10 - Director de Deportes.
RIESGOS: No contar con presupuesto asignado. COD. DE PROCESO: SMDHSI - UFD - 01
PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro.
ro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. " — )  Jef -
- Nota y/o informe de - Solicitud y/o informe por parte NOMBRE Apoyo a las Escuelas deportivas municipales :cce)rttea?:C:Jn:ils??Ode
solicitud por parte de la de la Unidad de Fortalecimiento | ogeTivO: Apoyar con material deportivo, en la formacién de nifios y j6venes de las escuelas municipales en d - - Nuevos valores y talentos
Unidad de Deportivo. " | diferentes disciplinas deportivas y psicomotricidad deportiva. eportivo en diferentes deportes
fortalecimi bacién de | vidad - Responsable de eventos individual d .
2 orta e'C|m|ento - Apro acion de fa ac“‘{' ia DOCUMENTO DE - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N2 181. deportivos. individuales y de conjunto.
deportivo. - Autorizacion de la actividad. REFERENCIA: - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N 10 - Director de Deportes.
RIESGOS: Solicitud de requerimiento de material a dltima hora. COD. DE PROCESO: SMDHSI — UFD - 02
PLAZO: 3 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
N inf . ivo. - Jef i S .
ol.ta' y/;) iniorme dj | - Solicitud y/o informe por parte NOMBRE Apoyo al deporte recreativo er N ?e .Un.ldad de - Participacion activa de la
solicitud por parte de la de la Unidad de fortalecimiento | gpjprivo: | APOYar @ través del GAMEA en las actividades del deporte recreativo a Instituciones y ortalecimiento poblacién en la practica de
Unidad de deportivo. " | organizaciones que fomentan la practica deportiva. deportivo la recreacién fisica
fortalecimiento bacion del . - Responsable de eventos d R | -
3 deportivo. - Aprobacion del requerimiento | noCUMENTO DE - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N2 181. deportivos. eportiva en el Municipio
- Direccion de Deportes. - Autorizacion del requerimiento. | REFERENCIA: - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N2 10 - Director de Deportes. de El Alto.
RIESGOS: Congestionamiento de trafico vehicular y fallas mecanicas del bus. COD. DE PROCESO: SMDHSI - UFD - 03
PLAZO: 3 meses
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de,Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

Sistema

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

Renueva - Versiéon: 07

GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Nota y/o informe de - Solicitud y/o informe por parte NOMBRE: Apoyo con material deportivo a unidades educativas.  Jefe de Unidad de _ Unidades Educativas con
solicitud por parte de la - de la Unidad de fortalecimiento Mejorar las condiciones de ensefianza y aprendizaje de la actividad fisica en las unidades L . ) }
. s . OBIJETIVO: R L - fortalecimiento deportivo material deportivo para la
Unidad de fortalecimiento deportivo. educativas del municipio de El Alto. - Responsable de eventos préctica de actividad fisica
4 deportivo. - Aprobacion del requerimiento | pOCUMENTODE | - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N¢ 181. deportivos. y deporte
- Direccion de Deportes. - Autorizacion del requerimiento. REFERENCIA: - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N2 10
) COD. DE PROCESO: SMDHSI - UFD - 04
RIESGOS: No contar con presupuesto asignado.
PLAZO: 5 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Convocatoria por parte - Convocatoria NOMBRE: | Apoyo a la realizacion de los juegos deportivos estudiantiles. - Participacién de
del E.stado Cen.tr.al . B Informe.de realizacién p.or.parte OBJETIVO: | Realizar los juegos deportivos estudiantiles de acuerdo a convocatoria. - Jefe de unidad de estudiantes Altefios en los
mediante el Ministerio de la Unidad de fortalecimiento L . . .
correspondiente deportivo - fortalecimiento deportivo juegos deportivos
resp R P . . o - Responsable de los juegos estudiantiles en
5 - Unidad de fortalecimiento | - Aprobacion del informe NORMATIVA: - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N2 181. . N .
deportivo. - Autorizacién del apoyo a la ' - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal Ne 10 deportivos estudiantiles. cumplimiento de a
- Direccion de deportes. realizacion. )
RIESGOS: No contar con materiales deportivos necesarios para la realizacién de los juegos deportivos estudiantiles. COD. DE PROCESO: SMDHSI = UFD - 05
PLAZO: 3 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE! RESPONSABLE
° (INICIO DEL PROCESO) e 0s oceso SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Apoyo a las asociaciones deportivas. - Apoyo a las asociaciones
- Nota y/o informe de - Solicitud y/o informe por parte OBJETIVO: | Coadyuvar a través del gobierno Autonomo Municipal de El Alto el fortalecimiento del deporte | - jefe de Unidad de deportivas Municipales
solicitud por parte de la de la Unidad de Fortalecimiento " | asociado y de alto rendimiento.. - Fortalecimiento Deportivo registradas en sus
Unidad de Deportivo. actividades y participacion
F lecimi D . Aprobacion del L - Responsable del deporte. L
6 ortalecimiento Deportivo | - Aprobacion del requerimiento. | hpocUMENTO DE - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N2 181. - Director de Deporte. en competiciones
- Direccidn de Deportes. - Autorizacién del requerimiento. | REFERENCIA: - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N2 10 deportivas en
representacion de El Alto
RIESGOS: Solicitud a destiempo y no contar con presupuesto. COD. DE PROCESO: SMDHSI - UFD - 06
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Solicitud y/o informe por parte | NOMBRE: Funcionamiento de la clinica Municipal del deporte.
° NOFE’_ y/o informe de dela U!'udad de Fortalecimiento Apoyar en la atencién médica a los deportistas para su revision, rehabilitacion para su - Jefe de gn!dad de . - Atencidon médica a
SOI'_C'tUd por parte de la Depottlvq.l B OBJETIVO: | participacién en competencias Municipales departamentales y nacionales en los diferentes - fortalecimiento depczrtllvo deportistas de los
Unidad de - Autorizacion de la atencion en niveles de desarrollo del deporte. - Responsable de la Clinica diferentes niveles del
7 Fortalecimiento Deportivo la clinica. Municipal del deporte deporte
- Direccion de Deportes. - Informe de la clinica por la DOCUMENTO DE - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N¢ 181. - Director de Deportes. P
atencién realizada. REFERENCIA: - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N2 10

RIESGOS: No contar con materiales deportivos necesarios para la realizacidn de los juegos deportivos estudiantiles.

COD. DE PROCESO:

SMDHSI - UFD - 07

PLAZO:

2 semanas
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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 - Versién: 07

GESTION: 2026

c6DIGO DE

PROCESO SMDHSI - UFD - 01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Adquisicion de materiales y/o equipos para la realizacion de actividades y eventos
deportivos en los niveles recreativo, formativo y competitivo

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Fortalecimiento Deportivo

- Nota de acta de recepcion

Direccion de Deportes

- Nota de Acta de conformidad
7 |- Acta de custodio
- Acta de entrega definitiva

Direccion de Deportes

9. Entrega de Material al responsable para la actividad del evento deportivo

ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO 10 DATOS
- Solicitud y/o informe que - Jefe de unidad de Fortalecimiento 1 ' . i i :
1 especifique y justifique actividad o Deportivo 1. solicitud de requerimiento de la Unidad de Fortalecimiento Deportivo i E @ <; ’ INICIO
evento deportivo. - Director de Deportes l ! ! ! !
2 ! i i
- T H Wi 1
2 Solicitud y/o |nf¢?rme delaActividad| Secretaria recepcionista 2. Recepcion y remision de solicitud de requerimiento. 1 1 i i
o evento deportivo. H H ! !
] 1
i i i :
! ! : :
3 Nota de requerimiento y - Director de Deportes 3. Revisidn y andlisis de la solicitud o informe (Sello sin existencia) ' ! ! 1 1
justificacion. - Direccion Administrativa 4. Remision de solicitud o informe la Unidad correspondiente S 3 : i i
] 1
l i : i :
| | : :
~ . e g i . Lo 4 |¢+—NO 1 |
4 Nota.I 9 mft?m'le . - Direccién Administrativa 5. Vt.er'lf.lcauon de requerimiento con respaldo deinscripcién en el POAy | : :
- Certificacién presupuestaria factibilidad ! !
1
1 ) 1
- L - Jefe de Unidad de Fortalecimiento 6. Inicio y armado de la carpeta en base a formatosy normas y reglamentos i i i
- Solicitud de inicio de proceso . - ! !
5 - Cotizadiones Deportivo. vigentes. ' ' '
- Direccion de Contrataciones 7. Orden de compra, contrato o servicio 1 1
> 7 i i
1 1
6 | Orden de compra - Responsable de almacenes de 8. Recepcion de material deportivo i i
i i
1 1
1 1
1 1
1 1
H H
1 1
1 1
1 1
1 1
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

ORI AL T GNIGMG MUHICIFAL Orgqno Ejecui-ivo GESTIéN: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL . .. NOMBRE DE LA UNIDAD . .. .
PROCESO SMDHSI — UFD - 02 PROCESO: Apoyo a las Escuelas Deportivas Municipales ORGANIZACIONAL: Unidad de Fortalecimiento Deportivo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

) ARCHIVO
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o INTERACCIONES

- - - Dir r de Depor
- Nota de solicitud de requerimiento ector de Deportes

T T
1 1
1 i ) - Jefe de Unidad de Fortalecimiento 1. Solicitud de requerimiento de material deportivo i i 1
de material deportivo T T < INICIO
s de Deportes. i i . —I
: -
_ f P | |
2 Nota o.|n.forme c!uej.usnfl.q,ue - Secretaria recepcionista 2. Recepcion y remisién de solicitud al Director de Deportes Y 1 |
requerimiento y justificacion | |
2 ; i
1 1
1 1
: i No
_ - . ! !
3 |- Nota oinforme derequerimiento. |- Director de Deportes 3. ReVIS.".)r‘ Y anzi\I|S|'s de req'ue.nmle.nto ! !
4. Remisién al Técnico Administrativo. o | 3 H
oo i
1 1
1 1
4 K :
o ) - Director de Deport - ) 4
4 |- Informe y cotizaciones respectivas Erec. orde .epor e? 5. Inicio de armado de carpeta en base aformatosy normas vigentes
- Técnico Administrativo

- Informe
5 - Director de Deportes 6. Aprobacion y firma de la carpeta.
- Carpeta armada completamente P P Y P

- Carpeta armada completamente L . L . .
6 P S P - Direccion de Contrataciones 7. Proceso de contratacion de material de deportivo
para su publicacién

- Informe de Constancia
- Kardex fisico - Responsable de Almacén de la 8. Recepcién de Material Deportivo

- Acta de Entrega definitiva Direccién de Deportes 9.Entrega de Descargo a la Unidad de Contabilidad
- Acta de Custodio

< FINAL DEL PROCESO ->
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
ORI AL T GNIGMG MUHICIFAL Orgqno Ejecui-ivo GESTIéN: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL ) NOMBRE DE LA UNIDAD . - .
PROCESO SMDHSI — UFD - 03 PROCESO: Apoyo al Deporte Recreativo ORGANIZACIONAL: Unidad de Fortalecimiento Deportivo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVO,
Ne E INSUMOS e PROCEDIMIENTOS & INTERACCIONES

- Solicitud y/o informe d ) o ' ' i i
eg IZL#icg/ OSIS :J::S snagigr':e - Jefe de Unidad de Fortalecimiento i E i E
1 'usptificacié\rlm P Deportivo 1. Solicitud de requerimiento de material deportivo ’ " 1 < : * INICIO
y . - Responsable de eventos deportivos l | 1 ! !
- Convocatoria de evento ' ' \ \
1 1 1 1
2 1 ) 1
2 |- Convocatoria de evento - Secretaria recepcionista 2. Recepcidn y remision de solicitud de requerimiento - H I ' i i
1 1
[} ] [} [}
- Solicitud de requerimiento . ! 3 ! 1 |
- Convocatoria de evento H 1 i )
3 |- Fotocopiade Cedula deldentidad de|- Director de Deportes 3. Revisidn, analisis y aprobacidn de requerimiento v ] ' i E
los solicitantes. ' i ! !
- Sello de la organizacidn o Institucién 4 ! ' ! !
- Solicitud de requerimiento J' ' ! ! !
- Convocatoria de evento ! ' No ! !
: ) - Responsable de Almacenes de . . . ) ! ! i '
4 |- Fotocopiade Cedula de Identidad de ) P ., 4. Elaboracién de acta de entrega definitivo de material deportivo H H ' H
B Direccion de Deportes. ' ' | 1
los solicitantes. H 1 1 |
- Sello de la organizacion o Institucion | H i E
- Informe ] | 1
- Fotografias - Responsable del Deporte Recreativo 6 'I i i E
5 g ... |delaUnidad de Fortalecimiento 5. Presentacién deinforme de las actividades Deportivas 1 1 ! !
- Planilla de descargo de la realizacién . 1 1 ! !
p Deportivo. ! ! H H
del evento deportivo. ! - ! H H
L Verificar el material del proyecto que d ! ! 1 H
corresponde. . - 6. Recepcion y remisidn delinforme al Director de Deportes para su ) \ 1 : i
6 . " . - Secretaria recepcionista L. | 1 ! !
- Solicitud de materiales deportivos. aprobacion | | ! !
I Convocatorias del evento E i ! !
| Actas de entrega definitiva. L 4 ! ! H H
b tacion d Ido. ) Revisig Jlisi ;. . . Direccis ! H | |
7 ocumentacion de r.espa o - Director de Deportes 7. Revisién, andlisis y aprobacion con proveido a almacén de la Direccién de 3 : : : :
FHinforme de constancia Deportes. \ \ ! !
L Kardex fisico 1 1 : '
1 1
- Documentacion de respaldo . . 8. Descargo del evento deportivo a la Direccién Administrativa — Unidad de ! ! 1 H
8 - Secretaria recepcionista 1 H I 1
aprobado Almacenes. 1 | i I

< FINAL DEL PROCESO ->
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Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

SMDHSI — UFD - 04

NOMBRE DEL
PROCESO:

Apoyo con material deportivo a Unidades Educativas

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Fortalecimiento Deportivo

justificacion

- Responsable de eventos deportivos

- Informe de justificacion

- Secretaria recepcionista

2. Recepcion y remision de solicitud de requerimiento

- Solicitud y/o informe de apoyo
especifico y su correspondiente
justificacion.

- Director de Deportes

3. Revisidn, andlisis y aprobacién de requerimiento

- Solicitud de requerimiento

- Fotocopia de cedula de identidad de
los solicitantes

- Sello dela organizacion o institucion

- Responsable de Almacenes de
Direccién de Deportes.

4. Elaboracion de acta de entrega definitivo de material deportivo

- Informe

- Fotografias

- Planilla de descargo de la realizacion
del evento deportivo.

- Responsable del Deporte Recreativo
delaUnidad de Fortalecimiento
Deportivo.

5. Presentacion de informe de las actividades Deportivas

- Verificar el material del proyecto
que corresponde
- Solicitud del material deportivo

- Secretaria recepcionista

6. Recepcion y remision delinforme al Director de Deportes para su
aprobacion

- Actas de entrega definitiva

- Informe de constancia

- Acta de custodia

- Kardex fisico

- Informé, fotografias, planillas de
descargo del evento deportivo.

- Director de Deportes

7. Revision, andlisis y aprobacién con proveido a almacén de la Direccién de
Deportes.

ELEMENTOS DE ENTRADA
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOMEN BASEDE (FHVO INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO DATOS ‘
- Solicitud y/o informe de apoyo - Jefe de Unidad de Fortalecimiento
especifico y su correspondiente Deportivo 1. Solicitud de requerimiento de material deportivo P INICIO
<

T

Documentacion de respaldo aprobado

- Secretaria recepcionista

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

8. Descargo del evento deportivo Ala Direccion de Tesoro Municipal

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMDHSI — UFD - 05

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL

PROCESO:

RESPONSABLE

Apoyo a la Realizacién de Juegos Deportivos Estudiantiles

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Fortalecimiento Deportivo

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,
DOCUMEN BASEDE
PROCESO TO DATOS

INTERACCIONES

- Solicitud y/o informe
1 - Convocatoria de Juegos Deportivos
Estudiantiles

- Jefe de Unidad de Fortalecimiento
Deportivo

- Responsable de larealizacion juegos
Deportivos estudiantiles

1. Solicitud de requerimiento de material deportivo

'

-
N

2 - Informe de justifiacion

- Secretaria recepcionista

2. Recepcidn y remision de solicitud de requerimiento

- Solicitud y/o informe de apoyo
3 especifico y su correspondiente
justificacion

- Director de Deportes

3. Revisién, andlisis y aprobacidn de requerimiento

- Solicitud de requerimiento

- Convocatoriade evento

4 - Fotocopia de Cedula de Identidad de los
solicitantes

- Sello de la organizacidn o Institucién

- Responsable de Almacenes de
Direccién de Deportes

4. Elaboracion de acta de entrega definitivo de material deportivo

- Informe

- Fotografias

- Planilla de descargo de la
realizacion del evento deportivo

- Responsable de la realizacién juegos|
Deportivos estudiantiles

- Jefe de Unidad de Fortalecimiento
Deportivo.

5. Presentacién de informe de la entrega de material deportivo

I
v

w )

- Verificar el material del proyecto
6 - que corresponde
- Solicitud de material deportivo

- Secretaria recepcionista

6. Recepcidn y remision delinforme al Director de Deportes para su
aprobacion

- Actas de entrega definitiva
- Documentacion de respaldo

7. Revisidn, analisis y aprobacién con proveido a almacén de la Direccidn de

-~

~

< INICIO )

aprobado

< FINAL DEL PROCESO ->
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Administrativa — Unidad de Almacenes.

: - Director de Deport Y
7 - Informe de constancia rector de Deportes Deportes.
- Kardex Fisico & |
-D i . R .D la ent ial i la Direccid
3 ocumentacién de respaldo - Secretaria recepcionista 8. Descargo de la entrega de material deportivo ala Direccién
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SORIERNG AUTONTWO MUMEIFAL OI'anO Ejecuiivo GESTION: 2026
CODIGO DE SMDHSI — UFD - 06 NOMBRE DEL Apoyo a las asociaciones deportivas NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Fortalecimiento Deportivo
PROCESO PROCESO: e . ORGANIZACIONAL: P
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RCHIVO) INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO T0 DATOS
- Solicitud y/o informe de apoyo - Jefe de Unidad de Fortalecimiento i 1 ! ! - N
1. especifico y su correspondiente Deportivo 1. Solicitud de requerimiento de material deportivo ! ! ! ! INICIO )
justifiacion. - Responsable delas Acciones ! ' ! !
- Convocatoria deportivas R D S — : '
2. | - Informe dejustifiacion. - Secretaria recepcionista 2. Recepcion y remision de solicitud de requerimiento. ! 1 NO i i
- Solicitud y/o informe de apoyo - Direccién de Deportes | i ! !
3. especifico y su correspondiente 3. Revision, analisis y aprobacién a requerimiento. | E ! '
justifiacion. ! ! 1 i
- Convocatoria H H , i
- Solicitud de requerimiento. - Responsable de Almacenes de B B ] ] i ' : i
4. | - Fotocopiade cedula de identidad | Direccion de Deportes 4. Elaboracion de acta de entrega definitiva de material deportivo. St + 3 + i i
) 1
delos solicitantes. ! ! ! !
- Convocatoria. Y ! ! ! !
- Informe - Responsable delas Asociaciones 4 « i ! !
5. F ) deportivas 5. Presentacién deinforme al Director de Deportes para su aprobacion. 1 | ! !
- Fotografias > o H H | 1
- Planilla de descargo de la Jefe de Unidad de Fortalecimiento ' ' NO ! '
realizacion del evento deportivo. | Deportivo > E i i i
- Verifi | terial del ct 1 | 1 |
6. qig clg?:eespn;:dina e proyecto Secretarais Recepcionistas 6. Recepcion y remisién delinforme al Director de Deportes para su L H 1 i E
. .z 1
- Solicitud de material deportivo de aprobacién. 1 1 i |
acuerdo a convocatoria. | H i E
7 - Actas deentrega definitiva Di de D 7. Revisidn, andlisis y aprobacion con proveido a deposito de |a Direccidn dg St E 7 i i i
. - Documentacion de respaldo irector de Deportes . ] yap p p ! ! H H
X Deportes. | | | 1
- Informe de constancia ' ! ! !
- Kardez fisico Y ! ! 1 H
_ | | : :
8. Secretaria recepcionista 8. Descargo de la Entrega de material deportivo a la Direccidn 8 H H 1 1
- Documentos de respaldo aprobado Administrativa — Unidad de Almacenes. H 1 i i
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FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
OB KNG AL TOMORMG MUHIGIF AL Orgqno Ejecuiivo GESTIéN: 2026
céDIGO DE NOMBRE DEL . . - - NOMBRE DE LA UNIDAD . - .
PROCESO SMDHSI -UFD-07 | peocEso: Funcionamiento a la clinica Municipal del Deporte ORGANIZACIONAL: Unidad de Fortalecimiento Deportivo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVOy
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

(INICIO )

1

1

1. | Solicitud de atencién medica y/o Secretaria recepcionista de la 1. Recepcion de solicitud de requerimiento. Y !
nota de solicitud Direccion de Deportes. 2. Remisidn de solicitud al Director de Deportes. < NQ

1

1

'

1

2. Informe de aprobacién Director de Deportes 3. Evaluacion de la necesidad de la atencién. |
1

4. Aprobacion de la solicitud.

¥ St 3
- Jefe de Unidad de Fortalecimiento
Informe presentado con fotografias | Deportivo. 5. Autorizacién y atencion inmediata.
3. delaatencion realizada - Responsable de la Clinica Municipal | 6. Entrega de Informe de respaldo.

4. | documentos adjuntos. Deportivo.

Norma municipal de aprobacion. Secretaria recepcionista de la 8. Recepcidn del informe detallado.
5. Direccion de Deportes. 9. Archivo de documento de informe.

Y

1
1

1

4 \

1

1

':

del Deporte. 6 |« ':

1

Verificacion del informe y Jefe de Unidad de Fortalecimiento 7. Remisidn de informe del Responsable de la dlinica. i
|

1

i

L8

1

1

1

1

Y
4@

< FINAL DEL PROCESO ->
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GLOSARIO DE TERMINOS

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.

ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

ASAMA: Asociacién de Adultos Mayores El Alto.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

CAS: Calificacién de Afios de Servicio.

COCEDAL: Concejo Central de Federaciones y Asociaciones de Artesanos de El Alto.
COE: Centro de Operaciones de Emergencia

COMIBOL: Corporacion Minera de Bolivia.

COR: Central Obrera Regional.

COTEL LTDA: Cooperativa de Telecomunicaciones La Paz Ltda.
CRP: Centros de Recursos Pedagdgicos.

DS: Decreto Supremo.

DBC: Documento Base de Contratacién.

DELAPAZ: Distribuidora de Electricidad La Paz S.A.

DIGECOIN: Direccién General de la Hoja de Coca e Industrializacién.
DILOS: Directorio Local de Salud.

EMDA: Escuela Municipal de Artes.

EMPRELPAZ: Empresa Rural Eléctrica La Paz.

ENTEL: Empresa Nacional de Telecomunicaciones S.A.

EPSAS: Empresa Publica y Social de Agua y Saneamiento.

ERSO: Entidad de Regulacién y Supervision de Residuos Sélidos.
FA: Fichas Ambientales.

FATMA: Federacion de Artesanos Trabajadores en Madera.
FEDEPAF: Federacion de Padres de Familia de El Alto.
FEDEPTECAP: Federacion Departamental de Trabajadores en Calzados en Vias Publicas.
FEJUVE EA: Federacién de Juntas Vecinal de El Alto.

FELCC: Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

FNDR: Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

FPS: Fondo de Inversion Productiva y Social.

FUTECRA: Federacién Unica de Trabajadores en Carne y Ramas Anexas.
GAMEA: Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

IDH: Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

ITCP: Informe Técnico de Condiciones Previas.

LACTEOSBOL: Lacteos de Bolivia - Empresa Publico Productiva.
MA: Manifiestos Ambientales.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones.

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

MyPE: Micro y Pequefia Empresa.

NB-SABS: Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
SMGI: Secretaria Municipal de Gestion Institucional.

SMAF: Secretaria Municipal Administraciéon y Finanzas.

SMMU: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

SMEC: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura.

SMDHSI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano Social Integral.
SMSC: Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
SMS: Secretaria Municipal de Salud
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SMIP: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

SMASGAR: Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos.
SMDE: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.

ONG: Organizaciéon no Gubernamental.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PARDEA: Programa de Apoyo a la Reduccion de Desercién Escolar de El Alto.

PASA: Planes de Aplicacién y Seguimiento Ambiental.

PEPS: Primeros en Entrar-Primeros en Salir.

POA: Programa Operativo Anual.

POAI: Programacion Operativa Anual Individual.
POT: Plan de Ordenamiento Territorial.

PPM: Programas de Prevencién y Mitigacion.

RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

RE-SCI: Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

RE-SOA: Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa.

RE-SP: Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

RE-ST: Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

RE-SPO: Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones.
RE-SCP: Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico.

RFM: Resumen Financiero Mensual.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.
RPC: Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica.

RUAT: Registro Unico de Administracién Tributaria.

SADM: Sub Alcaldia Distrito Municipal.

SENAMHI: Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

SENASAG: Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
SERES: Servicio Regional de Salud

SERGEOTECMIN: Servicio Nacional de Geologia y Técnico de Minas.

SESO: Seguro Escolar de Salud Obligatorio.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SISIN: Sistema de Informacién sobre Inversiones.

SISRADE: Sistema Nacional de Reduccién de Riesgos y Atencién de Desastres y Emergencias.
SSPAM: Seguro de Salud para el Adulto Mayor

SUMI: Seguro Universal Materno Infantil.
UPRE: Unidad de Proyectos Especiales.
VIPFE: Vice Ministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo.

Direccion de Planificacion 187
‘Unidad de Desarrollo Organizacional




