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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”.

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

POR TANTO:

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

DECRETA:

ARTICULO UNICO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Grgano Ejecutivo del Gebiemno Autonomo
Municipal de EI Alto, elaborado sobre la base del Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025. Los once (XI) tomos del manual
forman parte integranle e indisoluble del presente Decreto Edil.
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Avenlda Costanera Nro. 5022, Urbanizacion Libertad, entre callos J.J. Torras y Horndn Siles
Zuazo, Casa Municipal (Juch'n Uta), a medla cuadra da la Estacion de Bambaros £l Alto,
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DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

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

DISPOBICIONES FINALES

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

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

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

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

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

1. PRESENTACION

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

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

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

ladenominacion o0 For mul aci - n dgee répresenteusn @suden de los procesos identificados por
cada unidad organizacional, que servira para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.
2. OBJETIVO

El Gobierno Auténomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccion de las necesidades de la poblacion y la mejora d e sus condiciones de vida. Para lograr dicha
finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma
efectiva a las demandas de la poblacion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como her ramienta administrativa, describe en
forma sistematica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado
funcionamiento y pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya
establecidas en orden ldgico y en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o
Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

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

a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional , en el art2culo 232 sefal a:
Publica se rige por los principios de  legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,

honestidad, responsabilidad y resultados. 6
b) Ley No. 031, Marco de Autonom2@s Vb ddlele dejutiorda2010z aci - n
gue en su artz2zculo 34, o0 EI gobierno aut-nomo municip

Municipal, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el &mbito de sus competencias.
Estad integrado por concejala s y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion,
territorio y equidad, mediante sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena
originario campesinos elegidas y elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se
hayan constituido en autonomia indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un
Organo Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades
encargadas de la administracién, cuyo nimero y atribuciones seran establec idos en la carta
organica o normativa municipal. La Alcaldesa o el Alcalde sera elegida o elegido por
sufragio universal en |ista separada de | as conce
c) Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales, de 9 de enero de 20 14 en su CAPITULO
DI SPOSI CIl ONES GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani fie
regular la estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Autonomos Municipales, de
manera supletoriad y en el CNERUNCIPAL, ArticuldPR ESTROCTERA C U
ORGANIZATIVA). Contempla la conformacion del ejecutivo municipal.
d) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
e) Ley N° 777 sistema de Planificacion Integral del Estado de 21 de ener o de 2016.
)/ Ley NA 004 de Lucha Contra |la Corrupci-n y el Enri que
Cruzo6 de 31 de marzo de 2010.
g) Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Publico del 27 de octubre de 1999, modificado por la Ley N°
2104 del 21 de junio del  2000.
h) Decreto Supremo N° 23318 & A Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Puablica de 03 de
noviembre de 1992.
i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica de 29 de junio de 2001.
j) Resolucion Suprema N ° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Organizacién Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE 0SOA) 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.

[) Ley Municipal N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del
Municipio de El Alto 2021 0 2045.

m) Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre d e 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 c aracter técnico establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB -SOA) es de aplicacion y cumplimiento
obligatorio en todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto, segun la estructura vi gente, 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 Proces os y Procedimientos, la
formulacion de los mismos sera establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron

los mismos, previo andlisis y detalle de los procedimientos para su posterior coordinacion, implementacion

y ajuste en el ma nual de Procesos y Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

Todas las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto,
son responsables de la identificacién, analisis, desarrollo y actualizacion de los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo a:

i) La actual estructura organizacional;

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

iii) El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institu cionales;

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

posterior formulacién e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos,

0OTODAS LAS UNI DADES ORGANI ZACI ONALES DEL DRGANO EJECUTI
MUNI CI PAL D ELaBDirecch de Blanificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional,

es responsable de la centralizacion de infor  macion en coordinacién con las deméas unidades
organizacionales para el ajuste y la adecuacion de informacion en los formularios disefiados y

establecidos para la actualizacion y posterior aprobacion del presente manual de Procesos y

Procedimientos.

Conside rando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos
Municipales y la dinamica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econdmica, los procesos

y procedimientos contenidos en el presente Manual no tie nen caracter limitativo, por lo que las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las
actualizaciones segun las normas generales relacionadas con las actividades que llevan adelante.

6. MISION POLITICA

La Misidn 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, PARTICIPA TIVO, 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 planificacién participativa mun icipal, 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 PLANIFICA DO, ARTICULADOR DE LA REGION
METROPOLITANA.

0AJAYUO
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EJEESTRATEGICC

Gobernanza
Territorial: ~ Ciudad
Verde

y Acogedora

OBJETIVO
Construir  las  condiciones d
habitabilidad, funcionalidad y

sustentabilidad, para un municipis
acogedor.

DESCRIPCION

La planificacién territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territ
prevéno sélo espacioslestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciospublicosde esparcimientoque permitan una

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

la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

Desarrollo
Humano: Ciudad
con Garantia de

Derechos con
Salud y
Educacion, sin
violencia

Contribuir a la formacién del se
humano integral, con dignidad
mediante la equidad eigualdad de
oportunidades, con garantia a st
derechos fundamentales, col
identidad cultural, asentada en lo
valorescomunitarios.

Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblepara todoslos

sectores sociales, sin violencia, atacaladocausas estructurales, cpnoyectos
y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sa@agénero que
garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y
habitantes del Municipio de EI Alto.

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

El comercio informalla iniciativaindustrial y artesanal, propias enfocadas |
laspotencialidadeslel Municipiosonparte esenciatle laeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivacioreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Fortalecimiento
Institucional:
Gobierno
Abierto y
Transparente

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

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

~ FuentePlardeGobiernd AJ AY U0

9. VALORES

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

siguientes aspectos:

CELERIDAD
Y

CALIDAD

IDENTIDAD
NFE

VALORES

INSTITUCIONALI

IGUALDAD

»

IMPARCIALIDAD

FUENTEUDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

RESPETO
DE

TRABAJO
EN EOQUIPO

RESPONSABILIDAD

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

2025.
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10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURI

CIUDADANA - S.M.S.C.

S.M.S.C.
Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana

[

N

[$2]

[<2)

~

©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Dar viabilidad previo andlisis legal, a nuevos planes, programas, proyectos y acciones destinadas a la pre

del delito y el fortalecimiento de las instancias y servicios de seguridad ciudadana en el Municightale EI

. Autorizacién de asentamientos provisional en favor de asociaciones gremiales.
. Revision de antecedentes y elaboracién de informe legal de viabilidad para la suscripcién de Convenios

Interinstitucionales o InteGubernativos en materia de seguridaddagana.
Elaboracion de informe legal para atencion de requerimientos y solicitudes de unidades organizacionales
autoridades judiciales en materia de seguridad ciudadana.

. Elaboraciéon de RAMS de autorizacion de destruccion de productos decomisados divopeiela Intendencia

Municipal (productos envasados, pre envasados, bebidas, utensilios y otros).

. Revision de proyectos de modificacion de normativa especifica en materia de seguridad ciudadana, ferias

mercados.

. Revision de antecedentes y elaboracdiinforme Legal de factibilidad legal para la transferencia definitiva i

Titulo Gratuito de bienes inmuebles en favor de la Policia Boliviana.

. Revision de estados de proyectos en ejecucion y en proceso de contratacion, SEGUIPOA mensual de la |

curso, direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria.

. Revision de presentacion de presupuesto plurianual ajustado y del Plan Operativo Anual y anteproyecto ¢

presupuesto institucional formulado por las direcciones y/o unidades dependientes alsexgetaria.
Coordinacion de la ejecucion e implementacion de programas y proyectos de las diferentes direcciones d
Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.

Efectuar revision previa emision de solicitud de preventivo y autorizacion de iniciodesprde contratacion
por el Secretario Municipal de Seguridad Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectua
las distintas direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria.

Efectuar revision previa autorizacion de Ordene$dgo emitida por el Secretario Municipal de Seguridad
Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectuados por las distintas direcciones y/o unida
dependientes de esta secretaria.

Viabilizar cronograma de actividades, para la ejecuciénaieepl programas y/o proyectos para capacitacion
prevencién en seguridad ciudadana a través del Area, Capacitacién, y Comunicacién en seguridad ciudac
Viabilizar plan de comunicacion y difusion, de las actividades a efectuar de las direccionedadesini
dependientes de esta secretaria a través de la Area de Planificacién, Capacitacién, y Comunicacién en se
ciudadana.

Evaluar de las direcciones y unidades dependientes, la sistematizacién de informacién y registro de los A
Econémicos deMunicipio de El Alto para generar datos estadisticos, solicitando de manera trimestral
informacion en base al Manual de Organizacién y Funciones de competencia a las. mismas

Direcci6n de
Seguridad
Publica,
Programasie
Seguridad
Ciudadanay
Soluciones
Tecnol6gicas

Supervision, control y seguimiento del cumplimiento de la normativa municipal en resguardo y
bienestar de la poblacién de la ciudad de El Alto.

Reclutamiento de Guardias Mcipales por convocatoria externa.

Elaboracion y coordinacién de planes y operativos para la intendencia municipal y Guardia
municipal.

Recepcion y Derivacion de Carpetas, Notas, Informes y otros.

Unidad de
Intendencia,
Guardia y Bands
Municipal

10.

Realizar operativos con el fin de cumplir la normativa municipal, nacional en &mbito de competencia.
Resguardo en manifestaciones, resguardar las diferentes instalaciones de las unidades organizacionales
entorpezcan ellesarrollo de actividades.

Coadyuvar con el trabajo de ferias y mercados, controlar el comercio formal e informal, especulaciones y
ocultamiento de articulos de primera necesidad y otros.

Controlar el expendio y/o consumo de bebidas alcohdlicas de acaeonativa nacional vigente en
establecimientos de consumo, via publica y otros en coordinacién con las sub alcaldias distritales y unids
organizacionales del GAMEA.

Controlar la inocuidad alimentaria por medio de una unidad de defensa del consoatidinando con
instancias competentes.

Conjunto de operaciones en almacenes, decomiso.

Recepcion de Solicitudes o invitaciones de participacion en eventos y apoyo a las actividades protocolare
culturales del municipio de El Alto.

Restitucion de bienedecomisados en operativos ordinarios y/o extraordinarios.

Proceso de disposicion de bienes muebles para donacion a instituciones educativas, albergues, casas de
Awkiutas, centros infantiles e instituciones sin fines de lucro.

Proceso de donaciérecienes muebles a instituciones educativas, albergues, casas de acogida, Awkiutas
infantiles e instituciones sin fines de lucro.

DSPPSCY;]

Unidad de
Sefializacion y
Semaforizaciéon

GRWNE

. Mantenimiento preventivo S
. Solicitud de modificacion de seméforos o instalacion nueva.
. Solicitud de sefializacién horizontal.

. Solicitud de sefalizacidn vertical. .

. Solicitud de construccion de reductores de velocidad.

correctivo del actual sistema de seméforos.

Unidad del
Observatorio
Municipal

=

. Cooperacion institucionalipterinstitucional con las Unidades Organizacionales del GAMEA, entidades e

instituciones publicas y privadas u otros observatorios.

2. Solicitud de informacion interinstitucional e intrainstitucional con las Unidades Organizacionales del GAMI

entidades eristituciones publicas y privadas u otros observatorios.

Unidad de
Programas de
Seguridad y
soluciones
Tecnolégicas

©ONOUT AWNE

. Equipamiento Policia Boliviana.
. Atencion de S .
. Informes, notas, documentacion pertinente. o . . .

. Fortalecimiento y equipamientola Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana y sus dependencias en b

royectos zonales.

servicios entre otros. . . .
Dotacion de Vales de combustible (Gasolina y Diesel).

. Descargo de vales de Combustible (Gasolina'y Diesel) . .

. Mantenimiento de equipos Tecnoldgicos en tematicas de Seguridad Ciudadana

. Aplicaciones tecnolégicas y metodologias de trabajo para soluciones tempranas. . . .

. Gestionar base de datos de la documentacion generada de manera digital por los funcionarios el Secr

Municipal de Seguridad Ciudadana.

DFM

Direcci6n de
Ferias y Mercadq

ONOUTRWNH

Verificacion de Antecedentes en Archivo y sistematizacion de las Carpetas.
Actualizacion y/o modificacion de los manuales Administrativos M.P.P. y M.O.F.
Programacion deroyectos. o .

Atencion a Solicitudes y Peticiones de las Organizaciones Sociales y Otros.
Administracion Técnica y Operativa para el Reordenamiento Gremial.

Remisiéon de informe técnico legal para la intervencion mediante operativo en SMSC.
Recepcion d®ocumentos. . .

Gestion Administrativa a las Solicitudes y Demandas Gremiales.

10
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Unidad de ferias|

Asentamiento Colectivo Temporal o eventual individual.
Regularizacion y control de Asentamientos ilegales.
Autorizacion de’pago de patente.

Autorizacion dgpago de patente temporal o eventual.
Cambio de nombre de afiliado (pago por cambio de nombre)
Complementacion de afiliado (pago por complementacion)
Autorizacion de pago de Derecho de Asentamiento.
Asentamiento colecCtivo.

Regularizacién de datos técnicos.

. Ampliacion de asentamiento.

Unidad de
Mercados

PEN @ A HE DN H sooNeoswE

P
= o

e
wny

Autorizacion de uso temporal de bienes de dominio municipal para mercados, ceniros de expo
comercializacion pablicos. . . . o o
Autor&zamon de licencia de funcionamiento de mercados, centros de exposmddmeycializacion publicos
rivados.
obro de patentes para mercados, centros de exposicién y comercializacion publicos y privados empadi
Cambio de nombre de los afiliados para mercados, centros de exposicion y comercializacién publicos
empadronados. . N - N
Complementacion de listas de afiliados para mercados, centros de exposicion y comercializacion p
gnvados”em adronados. L o
orreccion de datos técnicos en la patente para mercados, centros de exposicion y comercializacion |
Envados empadronados. . L .
mpadronamiento de mercados, centros de exposicion y comercializacion publicos y privados,
Operativos de control en mercados, centros de exposicion y comercializacion publicos y privados. .
Limpieza, lavados y fumigados de mercadosfrae de exposicion y comercializacion” publicos y privi
empadronados. " » . .
Registro ?/ sistematizacion de documentos en relacion al funcionamiento de mercados, centros de exg
comercializacion publicos y privados empadronados. . o .
Operativos de control ddos mercados, centros de exposicion y comercializacién puablicos y pr
empadronados. . . .
Socializacion informativa en diferentes areas y temas inherentes a los mercados. o
Formulacién de pljo?uesta de proyecto para el mejoramiento de los mercados, cent@gagcion y
comercializacion publicosmpadronados.

11
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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 Version: 07
GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDBBDANA

CODIGO: SMSC

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
.| Dar viabilidad previo analisis legal, a nuevos planes, programas, proyec{
NOMBRE: . . e . -
o accionesdestinadas a la prevencion del delito y el fortalecimiento de Secretario Municioal d ficial |
Documentos oficiales de planes, instancias y servicios de seguridad ciudadana en el Municipio de El Alto. | ~ S¢cretano Municipal de Documentos oficialede planes, programas,
programas, proyectos y accione Seguridad Ciudadana proyectos y acciones destinadas a la prevencion
destinadas a larevencion del . - " | . luacién d limi leqal | ar Asesoria Legal delito y el fortalecimiento de las instancias y
delito y el fortalecimiento de las | ArCh'VOS digitales y/o Realizar e monltotrew eva_uauond (te. Clémp |m||ento ega’ a dOT dp ?tr - Asistente Legal servicios de seguridad ciudadana en el Municipig
1 |instancias y servicios de segurid| ~ "Presos: OBJETIVO; | Programas, proyeclos y acciones destinadas a la prevencion del Aelilf - pqoqqia Financiera El Alto, revisados y respaldados legalmente.
. L fortalecimiento de las instancias y servicios de seguridad ciudadana
ciudadana en el Municipio de El L
Municipio de El Alto.
Alto.
DOCUMENTO D o . d
REFERENCIA: Decreto Supremo N° 0181 CODIGO DE PROCE{ SMS@1
RIESGOS IDENTIFICAD Plane_s, programas, proyectqs_y acciones d_e_stl_nadas a la prevencion del delito y el fortalecimiento de las instancias geservic PLAZO: 20 dias
seguridad ciudadana no benéficos pardehicipio de El Alto.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Autorizacién de asentamientos provisional en favor de agxiones
" | gremiales. - Secretario Municipal de D to oficial d . licitud d
- Documentacion impresa Seguridad Ciudadana ocumento oficial de respuesta a solictiu Ie
Documento oficial de solicitud d€ debidamente firmada por € ) o ) o ) - Asesoria Legal autorizacion para asentam|e_ntos provisional en
Autorizacién para asentamientos solicitante. OBJETIVO: | Determinar laviabilidad o negativa de solicitudes de asentamientos. - Asistente Legal favor de asociaciones gremiales.
provisional en favor de - Informes técnicos emitido
asociaciones gremiales. por personal de la Direcciq
de Ferias y Mercados. DOCUMENTO D o . d
) REEERENCIA: Ley N° 2341, Art. 33 CODIGO DE PROCES{ SMS@2
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de remision de informacion de las carpetas de solicitud, lo que provoca incertidutobreoéicitantes. PLAZO: 15 dias
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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 Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretario Municipal de
Solicitud elaboracion de informe Revision de antecedentes y elaboracion de informe legahibilidad para la]  Seguridad Ciudadana.
legal de viabilidad para la - Antecedentes documentald NOMBRE: | suscripcion de Convenios Interinstitucionales o IrH8ubernativos en materig - Secretaria Municipal de
suscripciérde Convenios en funcién a requisito: de seguridad ciudadana. Administracién y Finanzas Informe legal para la correspondiente suscripcior|
Interinstitucionales o Inter establecidos por Le - Asesoria Legal de Convenios Interinstitucionales o Inter
Gubernativos en el ambito de Municipal. - Asistente Legal Gubernativos en el ambito de seguridad ciudada
seguridad ciudadana. . | Cubrir las necesidadeslgsarrollo de las competencias del Gobierno Autong - Direccimes dependientes de |
3 OBJETIVO: - . o
Municipal de EI Alto. Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana
DOCUMENTO D . o . d
REFERENCIA: Ley Municipal N° 87 CODIGO DE PROCE{ SMS@3
RIESGOS IDENTIFICAD{ Carencia de documentacién indispensable que provoca observacién al trémhitgfgrme técnico de viabilidad. PLAZO: 10 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
.| Elaboracion de informe legal para atencién deguerimientos y solicitudes d¢
NOMBRE: . N . L .
unidades organizacionales y autoridades judiciales en materia de segu
ciudadana. - Secretario Municipal de s
- ) Emision de Informe legal sustentado en normat
Seguridad Ciudadana - .
" - - - . municipal leghvigente, en respuesta a notas
. » o Emitir respuesta a solicitudes y/o requerimientos en cumplimiento a - Asesoria Legal solicitud
Solicitudes  de Informaci| - Notas de solicitud y/q OBJETIVO: | competencias especificas de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudad| - Asistente Legal :
realizadas por las unidad¢  requerimientos ~ de " | Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
organizacionales, autoridadg informacion de las Unidadg
judiciales  sobre temas d Organizacionales del GAM
4 | seguridad ciudadana. y autoridades judiciales.

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

Ley N° 264

CODIGO DE PROCESY

SMS@4

RIESGOS IDENTIFICAD

Notas de solicitudes no atribuibles a las competencias especificas del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto.

PLAZO:

10 dias

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracion de RAMS de autorizacion de destruccion de produ
- A . | NOMBRE: |decomisados en operativos de la Intendencia Municipal (produc] ; ini
Notas d licitud d 1t - Secretario Municipal de ” - . .
0 dziuniesniellilign inio?ri::il\fzcg f(;r::l?zc:(;j::tes de operativa envasados, pre envasados, bebidas, utensilios y otros) Seguridad Ciudadpana Resolucion Administrativa Municipal (RAMS),
y - : . autoriza la destruccion de los Product
operativos efectuados por Ig - Informes  legales  qu _ — — - Asesorid.egal decomisados
Unidad dependiente de | respalden la solicitud d Cumplir con una adecuada disposicion de exterminio de (productos envay - Asistente Legal ’
Direccién de Seguridad Public destruccion de (producto OBJETIVO: | pre envasados, bebidas, utensiliotos) no aptos para el consumo de
5 | Programas de Seguridg  envasados, pre envasadd comuna.
Ciudadana y Soluciong bebidas, utensilios y otros
Tecnoldgicas. decomsados. ici ° .
g(E)géJé\/lEF;\ll\g(A)D Ordenanza Municipal N° 301 CODIGO DE PROCES SMS@5
RIESGOS IDENTIFICAD{ Solicitudes no efectuadas en tiempos y plazos requeridos, para la emision de regmuestpondiente. PLAZO: De acuerdo a solicitud
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
.| Revisién de proyectos de modificacion de normativa especifica en materig
NOMBRE: . . .
seguridad ciudadana, ferias y mercados.
- Secretario Municipal de Visado del Informe Legal de viabilidad
» - Solicitudes de modificacié Seguridad Ciudadana modificacion y del
Documentacion de antecedenty realizadas con respaldo ¢ Asesorar y apoyo en la proyeccion de modificaciones a la normativa mur - Asesoria Legal borrador Proyecto de modificacion de la normat
que respalden lasiodificacionesy - L R oo ylo legalg OBJETIVO: | vigente, para su correcta actualizacién acorde a los cambios que se imple| - Asistente Legal vigente.
actualizaciones de la normati . . I
. mediante los directores d en laestructura del GAMEA.
especifica de la Secreta L :
- . . las distintas dependencias (¢
Municipal de Seguridad Ciudada p
6 la ecretaria.

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

Ley N° 264

CODIGO DE PROCESY

SMSC®86

RIESGOS IDENTIFICAD

Falta de actualizacion en procedimientos de tramites, ocasionando incertidumbre en el desarrollo de las funciones darla.secre

PLAZO:

De acuerdo a solicitud

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Revision de antecedentessiaboracion de Informe Legal de factibilidad leg
NOMBRE: | para la transferencia definitiva a Titulo Gratuito de bienes inmuebles en fg
. de la Policia Boliviana. - Secretario Municipal de Informe Legal de viabilidl y borrador de Proyect
- Notas  de  solicitud  d Seguridad Ciudadana Resolucién Municipal para la transferencia a Ti
transfe;enma. d - Asesoria Legal Gratuito de bienes inmuebles a favor de la Pol
Antecedentes de solicitud d ?(;?sﬁsd?etirsaﬂ:;::zgg en Dot la Policia Bolivi de los | bl . ld ol Asistente Legal Boliviana.
transferencia de bienes inmuebl¢ Inf técni d .t ' OBJETIVO: ot'a'rdada O'C|at oIIV|§1na e_(cj)s(;nrpl:je des Necesarios para €l desarroli
7 | en favor dda Policia Boliviana. |- '"formes técnicos de susten actividades erontra la inseguridad ciudadana.
de viabilidad de cumplimient
de Normativa Naciong
especifica
DOCUMENTO D . o . d
REFERENCIA: Decreto Municipal N° 054 CODIGO DE PROCES] SMSC®7
RIESGOS IDENTIFICAD{ Recepcién de documentacion demorada, lo que impediria el retraso de tramites a efectuar por Asesoria Legal. PLAZO: De acuerdo a solicitud
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Revision de estados de proyectos en ejecucion y en proceso de contrata
NOMBRE: | SEGUIPOAmensual de la gestion en curso, direcciones y/o unida
dependientes de esta secretaria. . .
- Secretario Municipal de Ejecucion presupuestaria acorde a programacio
Informes y/o notas de remision d Seguridad Ciudadana ] presup o prog
. . - . proyectos planificada para la gestion.
formularios respectivo - Asesoria Financiera
(SEGUIPOA) coimformacion de| . | Realizar el monitoreo y evaluacion de la ejecucion de proyectos con asig
; i ; P : OBJETIVO: . .
estado de ejecuciol - Archivos digitales e impresd presupuestaria a esta secretaria.
presupuestaria de los distintg
8 proyectos de las direccione

dependientes de esta secretaria

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

Decreto Supremo N° 0181

CODIGO DE PROCES{

SMS@8

RIESGOS IDENTIFICAD

Incumplimiento de remision de informacién, por falta de informacion recepcionada de las direcciones y/o unidades depestelient
esta secretaria.

PLAZ:

Cada mes

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional
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RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

A (INICIO DEL PROCESO) NSO Ol Elies AR SN0 HI2E) (RESULTADOS DEL PROCESO)
Revisiéon de presentacion de presupuesto plurianual ajustado y del R
NOMBRE: | Operativo Anual y anteproyecto de presupuesto institucional formulado g
las direccioney/o unidades dependientes de esta secretaria.
. . Presupuesto plurianual ajustado y formulacion
) ) - Secretario Municipal de -
Presupuesto plurianual ajustado . . Plan Operativo anual y Anteproyecto de presupug
9 A . Seguridad Ciudadana Lot ; . .
formulacién del Plan Operati - Documentos ofiiales - Asesoria Legal institucional de las direcci@s y/o unidades
anual y Anteproyecto d establecidos por la Direccid Realizar el monitoreo y evaluacion benéfica correspondiente del presup| Asesoria Financiera dependientes, acorde a las necesidades de
presupuesto institucional de Ig de Planificacion. plurianual ajustado y formulacién del Plan Operativo anual y Anteproyec secretaria.
direcciones ylo unidade| - Archivos digitales e impresof OBJETIVO: | presupuestadnstitucional, elaborado y solicitado a programar a la Direccié
9 | dependientes de esta secretaria Planificacion, por las direcciones y/o unidades dependientes de esta sec
segln corresponda
DOCUMENTO D o . d
REFERENCIA: Decreto Supremo N° 0181 CODIGO DE PROCE{ SMS®9
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de presupuesto en el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, que impida la programacion de las necesidades requeridi PLAZO: En base a Instructivos emitidos.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
.| Coordinacion de la ejecucion e implementacién de programas y proyectog . -
NOMBRE: las diferentes direcciones de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudad ~ ggcﬁzgg g;’;';'dp;r:se
c d ) - Aprobacién de asignacid Optimizar los procedimientos de las actividades de las distintas direcciond Asgsoria Financiera Implementacion de programas y proyectos.
ronc?grar_r]a € dreumoqe S, P‘? presupuestaria, POA inicil OBJETIVO: | unidades dependientes de esta secretaria. para la obtencion de mg _ Asesoria Legal
coordinacion € ejecucio ylo ajustados. resultados en ejecucidn presupuestaria.
presupuestaria. : L .
- Archivos digitales ienpresos. DOCUMENTO O
10 CODIGO DE PROCESY SMSe10

REFERENCIA:

Decreto Supremo N° 0181

RIESGOS IDENTIFICAD

Mala planificacién, que derivaria a una ejecucion presupuestaria no acorde a las expectativas proyectadas.

PLAZO:

En base a documentacién emitida poDliseccién de Planificacion.

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretario Municipal de
Efectuar revision previa emision de solicitud de preventivo y autorizacién|  Seguridad Ciudadana
NOMBRE: inicio de proceso de contratacion por el Secretario Municipal de Seguri| - Secretaria Municipal de
I ; " | Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectuados pq  Administracion y Finanzas -
Documentaciéon  pertinentg y
Procesos de armado de carpet en base a requerirr)niento d distintas direcciones y/o uniddes dependientes de esta secretaria. - Asesoria Financiera Procest_)s dsarnjqd_o de carpetas con s0I|C|tuq'es
con documentacion pertinent a S taria Municipal - Asesorfa Legal preventivo y/o inicio de proceso de contratacion.
previa emision desolicitudes de a secretaria Municipa Reduci il b - itid a s siiaicioal d Di . d di d
fivo ylo inicio de proces Seguridad Ciudadan educir posibles observaciones emitidas por la Secretduaicipal de| - Direcciones depen ientes de
11 Erevent ta0id direcciones y/o unidade| OBJETIVO: | Administracion y Finanzas, direcciones y/o unidades dependientes para g  Secretario Municipal de
€ contratacion. dependientes. los procesos de contratacion respectivos. Seguridad Ciudadana
ggggg'EE,\l'\gg_D Ley N° 1178 CODIGO DE PROCES sMmsal1
RIESGOS IDENTIFICAD Docgmenta(:lon errénea o no agorde a los requerimientos establecidos por las direcciones y/o unidades dependientes tiria Se PLAZO: 48 hrs
Municipal de Administracién y Finanzas.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Orden decompra y/o Efectuar revision previa autorizacion de Ordenes de Pago emitida pd ~ Secret‘ario M_unicipal de
contrato seguin correspondd yoygre: | SeCTetario Municipal de Seguridad Ciudadana de las carpetas de proces Seguridad Ciudadana
Memorandum de " | contratacién efectuados por las distintas direcciones y/o unidad - Secretaria Municipal de . _
designacién de comision de dependientes de esta secretaria. Administracion y Finanzas Cierre, entrega y conformidatkl proyecto y
Carpetas con  procesos recepcion - Asesoria Financiera avance en
contrat_acic’)n copcluidos Acta de Recepcién definitiv Reducir posibles observaciones emitidas por la Secretslimicipal de gisriscc;ircl)a;llef%a: endientes de elecucion presupuesiara.
recepcionados y debidamen Informe de la comision de | OBJETIVO: | Administracién y Finanzas, direcciones y/o unidades dependientes para g Secretario Munri)ci al de
cerrados en el sistema d recepcion. los procesos de contratacion respectivos. Sequridad Ciuda dpana
contrataciones estatales (SICO Nota de Ingreso por 9
12 Almacén central o sub

segun la cuantia corresponda.

almacén segun correspond
Formulario 500 SICOES,

DOCUMENTO D

Decreto Supremo N° 0181

CODIGO. DE PROCE

SMsel2

segUnla cuantia REFERENCIA:
corresponda.
RIESGOS IDENTIEICAD Instructivos emitidos por la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas, que altere la secuencia de documentfegara la PLAZO: o hrs

emisién de carpeta con Orden de Pago de proyectos ejecutados fisicamente.

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

dependencia de esta secretaria.

unidades dependientes de esta secretaria.

Nro. (INIGO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Viabilizarcronograma de actividades, para la ejecucién de planes, progra . o
NOMBRE: | y/o proyectos para capacitacion y prevencion en seguridad ciudadana a try -~ S€cretario Municipal de ] .
Notas de solicitud de Direccione del Area, Capacitacién, y Comunicacién en seguridad ciudadana. Seguridad Ciudadana Visto Bueno, de aprobacion de cronograma
. . - Archivos digitales e - Asesofa Financiera actividades, para ejecucion de la unidad a cargo.
y/o Unidades dependientes de . A ia Legal
13 | esta Secretaria. IMpresos. OBJETIVO: | Disminuir los riesgos expuestos del dia a dia de inseguridad ciudadana. | ~ ~\S€soralega
DOCUMENTO D o - d
REFERENCIA: Ley N° 264 CODIGO DE PROCE{ SMS€l13
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de coordinacion adecuada con las direcciones y/ o unidades correspondientes. PLAZO: Segun la solicitudes ameriten.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEHRROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Viabilizar plan de comunicacion y difusion, de las actividades a efectuar d
O e e e S b |Vt e, e aproacio ln e comunicaci
i - 8P Y 9 9 - . y difusién de actividades, para ejecucion de la uni
Notas de presentacion de plan . . . - Asesoria Financiera acarqo
capacitacion y difusion. - Archivos digitales e impresg OBJETIVO: | Mostrar a la comuna todas las actividades que efectlia la Secretaria Murl - Asesoria Legal 90
14 " | de Seguridad Ciudadana en pro de la ciudadania Altefia.
DOCUMENTO D o .
REFERENCIA: Ley N° 264 CODIGO. DE PROCE SMSel4
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de coordinacion adecuada con las direcciones y/ o unidades correspondientes. PLAZO: A |nstruc;|l\jgec:ieclrmmedlato
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Evaluar de las direcciones y unidades dependientes, la sistematizacio
informacion y registro de los Agentes Econémicos del Municipio de El Alto : -
: - M I ) - .
L . . NOMBRE: generar datos estadisticos, solicitando de manera trimestral informacién Secret‘ano unicipa de Visto Bueno, de aprobacion de plan de comunical
Documentacion informativi o . . ) Seguridad Ciudadana A g . = |
) base al Manual dérganizacion y Funciones de competencia a las mismag g i y difusion de actividades, para ejecucion de la uni
correspondiente respecto a g Archivos digitales e impresc - Asesoria Financiera a cargo
15 |funciones que desempefian ca OBJETIVO: | Tener disponible y actualizada la informacion de todas las direccionel - Asesoria Legal

DOCUMENTO D

REFERENCIA:

Ley N° 264

CODIGO DE PROCESY

SMSelL5

RIESGOS IDENTIFICAD

Falta de coordinacién adecuada das direcciones y/ o unidades correspondientes, para establecer la sistematizacion de informg
de los agentes econémicos

PLAZO:

A requerimiento

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo
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Nro. DE Dar viabilidad previo analisis legala nuevos planes programas proyectos y accion NOMBRE DE LA UNID. '
y SMSE1 | NOMBRE DEL PROCESdestinadas a la prevencién del delito y el fortalecimiento de las instancias y servici ) gECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIU
PROCES - . L ORGANIZACIONAL
seguridad ciudadana en el Municipio de El Alto
= =T B SR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASEDI (ARCHIY) INTERACCIONES
E INSUMOS w [ Batosy)
i i i i
T ‘ ! : :
. . ) i 1 ! . :
1 |Documentacién digital o impresa gﬁjcézaaar:]aa Municipal de  Seguridpgl Recepcion de la documentacion imprestoydigital remitida 1 E ; : ' INICIO
1 ] ) 1
i i i i
: : : :
1 ]
L . . - 2. Revision y firma de proveido del documento para su remision al grea i i ! !
2 |Documentacion digital jo impresa | Secretario Municipal correspondiente para su atencigandlisis y detemminacion legal ! i i E
1 1 1 1
| | | |
1 1
e . y 3. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacion y 1 1 : i
3 |Documentacion digital jo impresa | Asesoria Legal emision de visto bueno para prosecucion de tramite en casonpla i ! E i
1
: | i i
1 1
Documentacion digital §o impresos 4. Anédlisis y evaluacién econdémico financiero de la documentacion y ! ! 1 1
4 . 9 mp Asesoria Financiero emision de visto bueno para prosecuciéon de tramite con derivacién de hoja ! ! 1 1
con visto bueno de asesoria legal ) o ! ! H H
de ruta al Secretario Municipal en caso cumpla ! ! | |
] ] | ]
1 1 1 1
1 1
Documentacién digital 4o impresos ] . . i i ' i
5 |con visto bueno de asesoria lega %ﬁf&gﬁ; Municipal de  Segurid ’g.Recepcién de documentacién y remision para prosecucion de tramite i i i E
econdmico financiero ! ! ! '
1 1 ]
1 1 1 1
Documentacién digital 4o impresog 6. Revision y andlisis del informe o nagtposteriormente deriva la hoja d H 1 i E
6 |con visto bueno de asesoria lega|Secretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependend i i ! !
econémico financiero correspondiente para prosecucion de tramite i i ! !
— — = 1 : :
7 Soor?uvrgfgm%ﬂggodé%ﬂsﬁé:?gg SC;S Secretaria Municipal de Seguridfid Remisién de la documentacion y vialidad por medio de hoja de ruta E i 1 1
P . 93] diudadana dependencia comrespondiente para prosecucion de tramite 1 : ' ;
econdmico financiero T T i i
1 1

H FINAL DEL PROCHS$O
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SMSe2 NOMBRE DEL PROCE Autorizacién de asentamientos provisionales en favor de asociaciones gremia gggfﬁ;ﬁ;gﬁﬂ”m Ig}ECRETARiA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIlU

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
BASED ARC% INTERACCIONES
o DATOS

INICIO

NG ELEMiNILgﬁSSSENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

1 |Documentacion digital ¥o impresa "P Recepcidn de la documentacion impreséoydigital remitida

2. Revision y firma de proveido del documento para su remision al 3§

2 |Documentacion digital Yo impresa  [Secretario Municipal correspondiente para su atenciganalisis y determinacion legal

3 |Documentacion digital ¥o impresa |Direccién de Ferias y Mercados 3. Recepcién de la documentacion impreséoydigital remitida

Técnico Administrativo de la Direccig. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacion
de Ferias y Mercados emision

4 |Documentacién digital o impresa

Documentaciéon digital 4o impresogAsesoria Legal de la Direccion |deElaboracién de respuesta
con visto bueno de asesorialegal |Ferias y Mercadas 6.1 Archivo

\ 61

6. Recepcion de la documentacion impresaoydigital remitida para sy
prosecucion de tramite

6 |Documentacion digital ¥o impresa |Direccién de Ferias y Mercados

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

8 |Documentacion digital yo impresa |Secretario Municipal 8. Revnsnon_ y firma de pl’OVEIfJ’O ckf:l_ (oncumento_par_a’ su remision al grea
correspondiente para su atencigranalisis y determinacion legal

9. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacid
emision de visto bueno para prosecucién de tramite en casonpla

7 |Documentacion digital ¥o impresa )‘9 Recepcidn de la documentacion impreséoydigital remitida

9 |Documentacion digital ¥o impresa |Asesoria Legal

Documentacién digital o impresalSecretaria Municipal de Segurid

10 con visto bueno de asesorialegal |Ciudadana %.RecepC|on de documentacién y remisién para prosecucién de tramite
Documentaciéon digital 4o impresod 11. Revision y andlisis del informe o natposteriormente deriva la hoja d
11 |con visto bueno de asesoria legal$ecretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a l|la dependeng

economico financiero correspondiente para prosecucion de tramite

Documentacion digital ¥o impresaq
con visto bueno de asesoria Iega)g

\121

- - . Remisién de la documentacion y vialidad por medio de hoja de ruta
: <2 - Iy ecretaria Municipal de Seguridg . . 2 .
12 Jautorizacion del Secretario Municip. iudadana ependencia correspondiente para prosecucion de tramite

y posterior emision dg 12.1 Archivo
documentacion solicitada

H FINAL DEL PROCHSO

Direccion de Planificacion
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INTERACCIONES

H FINAL DEL PROC

Nro. DE Revisiéon de antecedentes y elaboraciéon de informe legal de viabilidad para la suscripci NOMBRE DE LA UNID. ©
PROCES Convenios Interinstitucionales o InteGubernativos en materia de seguridad ciudadana ORGANIZACIONAL gECRETARIA MIUNIEI=AL Pl SECURIPAD CIY
ELEVENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
o ARCHIV
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . . /
: 1 1
1 T T
| T T
’ P . 1 1
1 Documentacion digital Yo impresa iﬁ%g&zﬁa Municipal de Segurid if Recepcidn de la documentacion impreséoydigital remitida i H H
i i i
1 1 1
! | i
A . . . - 2. Revision y firma de proveido del documento para su remision al ! H H
2 Documentacion digital Yo impresa | Secretario Municipal correspondiente para su atenciganalisis y determinacion legal i ' H
i 1 1
Direccién de Ferias y Mercados 9 | | i E
. o . Direccién de Seguridad Publig8. Recepcion de la documentacion impresaoydigital remitida para sy H ' | 1
3 |Documentacion digital yo impresa Programas de Seguridad Ciudadangpyosecucion de tramite ! ! H H
Soluciones Tecnolégicas ! ! H !
1 1 1 1
1 e -2 P . 1 | 1 |
4 |Documentaciéon digital ¥o impresa |Técnico Administrativo g}oggitil%gdiv?;}n?icggnde cgrzs:l:;:znto legal de la documentacion : : \ :
] ] ! ]
i i i i
| | : :
.z S . 1 1
5 [Pocumentacion digial 4o ImpPresoy ngosoria Legal 5. Elaboracion de respuest@nforme). 1 | i i
con visto bueno de asesoria legal | | 1 1
1 1 1 )
1 1 1
Direccion de Ferias y Mercados of P o o e ! ! H H
6 Documentacion digital 4o impresog Direccién de Seguridad Publid g}olzzgsg%gréediélriitc;ocumentacmn impres#oy digital remitida para sy i i H ' \ 6.1
con visto bueno de asesoria legal Programas de Seguridad Ciudadan % archivo ' | ' !
Soluciones Tecnolégicas - H H H H
1 1 1 1
1 1 1 )
-, Py - 1 1
7 |Documentacion digital yo impresa iicégga;fa Municipal de Segurid i? Recepcidn de la documentacion impreséoydigital remitida : i H H
i i | i
1 1 1 1
1 1 : :
.. - . . - 8. Revision y firma de proveido del documento para su remision al 4 ! ' | |
8 |Documentacion digital yo impresa  [Secretario Municipal correspondiente para su atencigmanalisis y determinacion legal ! ! H H
! ! i i
! i 1
L - . - 9. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacid H 1 |
9 [Documentacion digital yo impresa  [Asesoria Legal emision de visto bueno para prosecucion de tramite en casonpla H \ H
i i i
' | |
-z P - <. P - 1
10 Docu_rnentamon digital )90, impresg; S(_ecretarla Municipal de Segurid %.Recepcién de documentacién y remisién para prosecucion de tramite 1 i i
con visto bueno de asesoria legal Ciudadana H | |
= E E
!
Documentacion digital 4o impresod 11. Revision y analisis del informe o ngtposteriormente deriva la hoja d ! H |
11 |con visto bueno de asesoria legal$ecretario Municipal ruta con firma de proveidpo para dar vialidad a la dependeng | ! !
econémico financiero correspondiente para prosecucién de tramite \ ! !
1
1 1
Documentacion digital ¥o impresaq E ' '
con visto bueno de asesoria lega p P " Remision de la documentacién y vialidad por medio de hoja de ruta | 1 ' 12.1
12 |autorizacidon del Secretario Municip lgi::ézzia;:\aa Municipal de Seguridg ependencia correspondiente para prosecucion de tramite 1 U . \
y posterior emision dd 12.1 arhivo ! ' |
documentacion solicitada ! H H
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Nro. DE SMS@4 | NOMBRE DEL PROCE Elaboracion de informe legal para atenciéon de requerimientos y solicitudes de unidad NOMBRE DE LA UNID. %ECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD

PROCES organizacionales y autoridades judiciales en materia de seguridad ciudadana ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne° ELELSIE MITREE IS [ XRAIEY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN BASED ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS o ( DATOSU

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

INICIO

1 |Documentacion digital ¥o impresa afi Recepcién de la documentacion impreséoydigital remitida

bl

2. Revision y firma de proveido del documento para su remision al qrea

2 |Documentacion digital yo impresa - [ Secretario Municipal correspondiente para su atencigmnalisis y determinacion legal

3. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacion y

3 | Documentacion digital ¥o impresa |Técnico Administrativo emisién de visto bueno para prosecucién de tramite

4 | Documentacion digital Yo impresa | Asesoria Legal emision de visto bueno para prosecucion de tramite

Documentacion digital 4o impresalSecretaria Municipal de Segurid

5]
4. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacign * 4:|
[ =]

5 con visto bueno de asesorialegal |Ciudadana ’g Recepcién de documentacion y remision para prosecucion de tramite
Documentacion digital 4o impresos 6. Revision y andlisis del informe o natposteriormente deriva la hoja de

6 [con visto bueno de asesoria lega|Secretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependenga
econémico financiero correspondiente para prosecucion de tramite

Documentacion digital o impresas
con visto bueno de asesoria legal . - .17, Remision de la documentacion y vialidad por medio de hoja de ruta ja I3
R ; 2. ISecretaria Municipal de Segurldag . . - ]
7 |autorizacion del Secretario Municipgl=. ependencia corespondiente para prosecucion de tramite
; S iudadana ]
y posterior emision de 7.1 Archivo
documentacion salicitada

\71

Lﬂ
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e, BIE Elaboracion de RAMS de autorizacion de destruccion de productos decomisad NOMBRE DE LA UNID, % _
PROCES SMSeD5 NOMBRE DEL PROCE 3{Jeenr§it||i\g;s gf}ola Intendencia Municipa{productos envasadgspre envasados bebidas ORGANIZACIO NAL ECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne° RESPONSABLE PR EDIMIENT! = ARCHIV INTERA IONE
E INSUMOS SPeNE oc os == / CCIONES
INICIO

Secretaria Municipal de Segurid

1 |[Documentacion digital ¥o impresa Ciudadana

aﬂ Recepcion de la documentacion impreséoydigital remitida

2 |Documentacion digital ¥o impresa |Secretario Municipal 2. ReV|S|on_ y firma de pl’OVeI.d’O d‘?', (_:Iocumento_par_a' su remision al 4
correspondiente para su atenciganalisis y determinacion legal

3 |Documentacion digital ¥o impresa |Direccion de Ferias y Mercados 3. Recepcién de la documentacion impreséoydigital remitida

Técnico Administrativo de la Direccigi. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacion
de Ferias y Mercados emision

4 |Documentacion digital ¥o impresa

5 Documentacion digital 4o impresogAsesoria Legal de la Direccién

con visto bueno de asesorialegal |Ferias y Mercadas %‘?Elaboramén de respuesta

6. Recepcion de la documentacion impresaoydigital remitida para sy
6 |Documentacion digital yo impresa |Direcciéon de Ferias y Mercados prosecucion de tramite
6.1. Archivo

\ 61

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

8 Documentacion digital ¥o impresa |Secretario Municipal 8. ReV'S'én. y firma de provelq,o d?'. ('iocumento'parf’a' su remision al grea
correspondiente para su atencigmanalisis y determinacion legal

9 Documentacion digital ¥o impresa |Asesoria Legal 9. A'T'?“S'S y evaluacion de cumpllm!ento Iega] de la documentacid
emision de visto bueno para prosecuciéon de tramite en casonpla

7 |Documentacion digital ¥o impresa ;‘9 Recepcion de la documentacion impreséoydigital remitida

10 Documentacion digital &O, impresal Secretaria Municipal de Segurid %.Recepcic’m de documentacion y remisién para prosecucion de tramite
con visto bueno de asesorialegal |Ciudadana
Documentaciéon digital 4o impresod 11. Revision y andlisis del informe o natposteriormente deriva la hoja d
11 |con visto bueno de asesoria legal$ecretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependend

econdmico financiero correspondiente para prosecucion de tramite

Documentacion digital 0 impresag

con visto bueno de asesoria lega - . " Remision de la documentacién y vialidad por medio de hoja de ruta
12 |autorizacién del Secretario Municip ;gfég:jaar;; Municipal de Seguridg ependencia correspondiente para prosecucion de tramite

y posterior emision dd 12.1 Archivo
documentacion solicitada
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Revisiéon de proyectos de modificacion de normativa especifica en materia d
seguridad ciudadangferias y mercados

NOMBRE DE LA UNID. ©
ORGANIZACIONAL IgECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ClU

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
g (REHIY) INTERACCIONES

——D" S (weeX) /

{ INICIO )

NO E'—EM'ENILCS’EJ&ESENTRAD‘ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

L2 . . . - 2. Revision y firma de proveido del documento para su remisiéon al area
2 Documentacion digital Yo impresa  Secretario Municipal correspondiente para su atencigmnalisis y detemminacion legal

Direccion de Ferias y Mercados of
Direccion de  Seguridad Publig&. Recepcion de la documentacion impresaoydigital remitida, para sy
Programas de Seguridad Ciudadangpyosecucion de tramite

Soluciones Tecnolégicas

1 Documentaciéon digital o impresa af Recepciéon de la documentaciéon impresboydigital remitida

3 |Documentacion digital o impresa

4. Andlisis y evaluaciéon de cumplimiento legal de la documentacién
prosecucion de tramite en caso cumpla

P Documentacion digital ¥o impresa |Técnico Administrativo

Docurnentauon digital 4o IMPresoy csesoria Legal 5. Elaboracion de respuest@nforme).
con visto bueno de asesoria legal

Direcciobn de Ferias y Mercados of
Direccion de Seguridad Publig
Programas de Seguridad Ciudadan
Soluciones Tecnolégicas

g. Recepcion de la documentacion impresaoydigital remitida, para sy
%rosecucién de tramite
°1 Archivo

6 |Documentacion digital o impresa

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

8 |Documentacion digital yo impresa | Secretario Municipal 8. ReV|S|on_ y firma de pl’OVEIF{O d<_=.kl_ gbcumento_par_a’ su remision al area
correspondiente para su atencigmanalisis y detemminacién legal

L L . - 9. Andlisis y evaluacién de cumplimiento legal de la documentacidn
9 [Pocumentacion digital yo impresa  |Asesoria Legal emision de visto bueno para prosecucién de tramite en casonpla

7 Documentacion digital o impresa 391 Recepcién de la documentacion impreséoydigital remitida

10 Docu_mentamon digital &D, Impresay Sgcretarla Municipal de Segurid %.Recepcién de documentacién y remision para prosecuciéon de tramite 10
con visto bueno de asesorialegal |Ciudadana

Documentaciéon digital 4o impresoq 11. Revision y andlisis del informe o notposteriormente deriva la hoja dg¢
11 |con visto bueno de asesoria legal$ecretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependenda
econémico financiero correspondiente para prosecucion de tramite

Documentacion digital ¥o impresag
con visto bueno de asesoria Iegaig

ecretaria Municipal de Segurid Remision de la documentacién y vialidad por medio de hoja de rutala
12 |autorizacion del Secretario Municip iudadana pa 9 ependencia comrespondiente para prosecucion de tramite 12

y posterior emision dq 12.1 Archivo
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1
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1
1
1
1
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1
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1
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE Revision de antecedentes y elaboracion de Informe Legal de factibilidad legal para | NOMBRE DE LA UNID, ©
PROCES SWISEIY NEMIERE BEL FROEE transferencia definitiva a Titulo Gratuito de bienes inmuebles en favor de la Policia Boli ORGANIZACIONAL gECRETARIA MIIINIE=AL [BIE SIESUIRIPAD CIUiy

L EMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
NB RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SoCOMEN srsED
E INSUMOS L}J aroa]

f

Aacyé INTERACCIONES

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

INICIO

1 |Documentacion digital ¥o impresa if Recepcion de la documentacion impresbéoydigital remitida

.. - . . - 2. Revision y firma de proveido del documento para su remision al grea
2 |Documentacion digital ¥o impresa |Secretario Municipal " ) i . o
correspondiente para su atencigmnalisis y determinacién legal
1

Direccion de  Seguridad Publiga
3 |Documentacion digital ¥o impresa |Programas de Seguridad Ciudadang3yRecepcion de la documentacion impreséoydigital remitida
Soluciones Tecnolégicas

Técnico Administrativo de la Direcci¢gn

de Seguridad PuUblicaProgramas de¢4. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacid|
Seguridad Ciudadana y Soluciorjesision

Tecnolbgicas
Asesoria Legal de la Direccidon [de
Documentacion digital impresog Seguridad Publica Programas d¢, .
con visto bueno degaseggrialggal Seguridad Ciudadana gy Solucior] gsElaboracmnderespuesIa
Tecnolbgicas

4 |Documentacion digital ¥o impresa

Direccion de  Seguridad Publigé. Recepcion de la documentacion impreséoydigital remitida para sy
6 |Documentacion digital ¥o impresa |Programas de Seguridad Ciudadanfpyosecucion de tramite
Soluciones Tecnoldégicas 6.1 Archivo

\ 61

Secretaria Municipal de Segurid

Ciudadana 39 Recepcion de la documentaciéon impreséoydigital remitida

7 |Documentacion digital o impresa

8. Revision y firma de proveido del documento para su remision al 3§

8 Documentacién digital Yo impresa [ Secretario Municipal correspondiente para su atencigmnalisis y determinacion legal

9. Andlisis y evaluacién de cumplimiento legal de la documentacid

9 |Documentacion digital o impresa | Asesoria Legal emision de visto bueno para prosecuciéon de tramite en casonpla

Documentacion digital o impresalSecretaria Municipal de Segurid

10 con visto bueno de asesoria legal |Ciudadana %.Recepcmn de documentacion y remision para prosecucion de tramite
Documentacion digital 4o impresog 11. Revision y andlisis del informe o natposteriormente deriva la hoja d
11 |con visto bueno de asesoria legal$ecretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependend

economico financiero correspondiente para prosecucion de tramite

Documentacion digital ¥o impresaq
con visto bueno de asesoria lega - - .
: A N iy ecretaria Municipal de Seguridf
12 |autorizacién del Secretario Municip§l~.
. P iudadana
y posterior emision
documentacion solicitada

Remisién de la documentacién y vialidad por medio de hoja de ruta
ependencia correspondiente para prosecucion de tramite
12.1 Archivo

H FINAL DEL PROCHSO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



- NB-SOA --- RE.SOA
.6. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
_— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE Revision de estados de proyectos en ejecucion y en proceso de contrataSi68UIP OA NOMBRE DE LA UNID "
PROCES S IhulEnEh SRS mensual de la gestion en cursdirecciones yo unidades dependientes de esta secretarii  ORGANIZACIONAL EECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

No E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( I I m (%ﬁ){;@ INTERACCIONES

i

Secretaria  Municipal de Seguridpl Recepcion de Documentacion impresd oy digital por parte de lap
Ciudadana direcciones Jo unidades dependientes de secretaria

2 |Documentacion digital yo impresa  |Secretario Municipal 2. Derivacion a Asesoria Financiera para su andlisis —‘—)<2>—‘—

3.Andlisis y evaluacion de cumplimiento de requemiento establecidas de la
documentacion y emision de visto bueno para prosecucién de tramitd en

1 |Documentacion digital o impresa

3 |Documentacion digital §o impresa  |Asesoria Financiera caso cumplaConsolidacion de informacion de todas las dependencias|con
asignacion presupuestaria y elaboracion de nota para la prosecucion] del
tramite

4 |Documentacion digital yo impresa S(_ecretarla Municipal - de Segurldag Recepcion de Documentacion 4

Ciudadana
Documentacion digital 4o impresa
5 Jcon visto bueno de asesor|Secretario Municipal 5. Refrenda nota parala prosecucion del ramite correspondiente

financiera

Documentacion digital 4o impresa
con visto bueno de asesoria lega|Secretaria  Municipal de Segurid

\ 61
financiera posterior emisién de Ciudadana golrfrs;phci)cglente al GAMEA 9 /\/
documentacion solicitada '
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Nro. DE Revision de presentacion de presupuesto plurianual ajustado y del Plan Operativo Anual y antep NOMBRE DE LA UNID ¢
PROCES bR | hbelilers pas HREEs presupuesto institucional formulado por las direccion&s ynidades dependientes de esta secretaria ORGANIZACIONAL %ECRETARIA AL HIELEAL D EECURIDAD G

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENITS DI ERIRAE, RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( DOCUMEN BASED ARCHIY) INTERACCIONES
E INSUMOS | L-}\IT ( DATOSU
1

1 |Documentacion digital/p impresa \ 11 INICIO

Secretaria  Municipal de Seguriddd Recepcion de Documentacion impresé#o ydigital por parte de las 1
Ciudadana direcciones 4o unidades dependientes de secretaria -

2 |Documentacion digital/p impresa | Secretario Municipal 2. Derivacion al area correspondiente para su analisis

3. Andlisis , evaluacion de cumplimiento Econémico financiero d¢ la
3 |Documentacion digital/p impresa  |Asesoria Financiera documentacién emision de visto bueno para prosecucion de tramite en faso
cumplay elaboracién de nota de solicitud

Secretaria  Municipal de Seguriddd Recepcion de Documentacion impreséo ydigital por parte de Ig

4 |Documentacion digitallp impresa Ciudadana direcciones 4o unidades dependientes de secretaria

Docur_nentauon digital /’D, IMPIESY Secretario Municipal 5. Refrenda nota de solicitud de programacion correspondiente
con visto bueno de asesoria financig¢ra

Documentacion digital /p impresd o L )
con visto bueno de asesoffaecretaria Municipal de SeguricgdRerrIISIon de documentacion ala Secrefdlieeccion yo Unidad

! \ 6.1
f . ; L ) correspondiente al GAMEA
financiera posterior emision de Ciudadana .
> .. 6.1 Archivo
documentacién solicitada
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Nro. DE Coordinacion de la ejecucion e implementacion de programas y proyectos d NOMBRE DE LA UNID .
PROCESQ MSEL0 | NOMBRE DEL PROCE diferentes direcciones de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadang ORGANIZACIONAL SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS DE ENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESG DOCUMEN BASED ARCHY) INTERACCIONES
E INSUMOS L}j DATOSU
. . 1., Recepcion de Documentacion impreséo ydigital por parte de Igs .
1 |Documentacion digital/p impresa gicdr:\ctﬁs:% Municipal - de - Seguric %‘ljrecciones §o unidades dependientes de secretaria U \1'1 INICIO

1.1 Archivo

2 |Documentacion digital/p impresa | Secretario Municipal 2. Derivacion a Asesoria Financiera para su andlisis 4‘9@—‘*

3. Andlisis , evaluacion de cumplimiento Econémico financiero d¢ la
3 |Documentacion digital/p impresa  |Asesoria Financiera documentacién emision de visto bueno para prosecucion de tramite en faso
cumplay elaboracién de nota de solicitud

Secretarfa  Municipal de Seguriddd Recepcion de Documentacion impresé#o ydigital por parte de las

4 [Documentacion digital/p impresa Ciudadana direcciones 4o unidades dependientes de secretaria

5 Documentacion digital /p impresa con vistf

bueno de asesorfafnandera Secretario Municipal 5. Refrenda nota de solicitud de programacién correspondiente

Documentacion digital /p impresd - L .
con visto bueno de asesoria leggdlSgcretaria Municipal de Seguricgd Remision de documentacion a la Secretariaireccion yo Unidag

: . . o 4 correspondiente al GAMEA
financierg posterior emisién de Ciudadana 6.1 Archivo
documentacién solicitada ’
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Efectuar revision previa emision de solicitud de preventivo y autorizacion de inicio de proc i
Nro. DE NOMBRE DE LA UNIDARE - per AR{A MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD

ORGANIZACIONAL
INTERACCIONES

11 INICIO

contratacion efectuados por las distintas direccionesynidades dependientes de esta secretaria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( | , @A_Eﬁr (%ﬁ)@i)

1.Elaboracion de informe de solicitud de requerimiento de personal \|/

1 |Documentacion digital/p impresa  |Responsable de la Partidi@1000 11 Archivo 1

Secretaria Municipal - de - Segurig QQRecepcién de Documentacion impresa gigital

Ciudadana I:Z:I
. . . . . . . . . !
3 |Documentacion digital/p impresa | Secretario Municipal 3. Derivacion al area correspondiente para su andlisis

2 |Documentacion digital/p impresa

4. Andlisis , evaluacion de cumplimiento Econdmico financiero d¢ la
4 |Documentacion digital/p impresa  |Asesoria Financiera documentacion emision de visto bueno para prosecucion de tramite en faso
cumplay elaboracién de nota de solicitud de programacion

Secretaria Municipal de Segurid

Ciudadana %QRecepmon de documentacion correspondiente 5

5 |Documentacion digital/’p impresa

Documentacion digital /p impresa 6. Refrenda nota de solicitud de programacion

6 con visto bueno de asesoria financie?ae cretario Municipal correspondiente
Documentacion digital /p impresd Secretaria Municipal de Seguricgd Remision de documentacion a la Secretarizireccion yo Unidad

&7,1

7 |posterior remision de Ciudadana correspondiente al GAMEA
documentacion 7.1 Arxhivo 7

H FINAL DEL PROCHSPD

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



O GOBIERNO gu;ONOMo MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administativa
—_— = anual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
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Nro. DE Efectuar revision previa autorizacion de Ordenes de Pago emitida por el Secretario Municipal de S

SMS€El2 | NOMBRE DEL PROCE Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectuados por las distintas direfoione MOIERIE BB [ LRI l%ECRETAR[A MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD
unidades dependientes de esta secretaria

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

NP = INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESC | . W (ﬁ) INTERACCIONES

Secretaria  Municipal de Seguriddd Recepcion de Documentacion impreséo ydigital por parte de I
Ciudadana direcciones 4o unidades dependientes de secretaria

(2

1 |Documentacion digital/p impresa INICIO

2 |Documentacion digital/p impresa  |Secretario Municipal 2. Derivacion al area correspondiente para su andlisis y determinacion ‘@ﬁi
3

3. Andlisis evaluacién de cumplimiento Econdmico financiero dg la

3 [Documentacion digitallp impresa  |Asesoria Financiera documentacion y elaboracion de nota de solicitud de programacion

4 |Documentacion digital/yp impresa St_acretarla Municipal - de ~ Segurig %.jRecepcién de documentacion correspondiente 4
Ciudadana
5 Documentacion digital fp impres3 Secretario Municipal 5. Refrenda nota de solicitud de programacion correspondiente

con visto bueno de asesoria legal

Documentacion digital /p impresa

con visto bueno de asesoriafinancigfecretaria  Municipal de Seguricgd Rem|S|qn de documentacion a la Secretariareccion yo Unidag \6,1
6 ; L j correspondiente al GAMEA 6
posterior remision de Ciudadana 6.1 Archiva /\/

documentacion solicitada

H FINAL DEL PROCH3PD
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.6. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Viahilizar cronograma de actividagegara la ejecucion de planeprogramas §o proyectos par 5
oo DR o oA o PRSECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD
seguridad ciudadana
ELEMENTOS DE ENTRAD! FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( DOCUMEN BASEDI 0 INTERACCIONES
E INSUMOS L}\IT DATOS
i i i i B
1 |Documentacion digital/p impresa gﬁfggﬁgg Municipal - de  Segurig T.jRecepcién de documentacion de solicitud 1 ! ! i i { INICIO )
| | | !
| | | !
2 |Documentacion digital/p impresa  |Secretario Municipal 2. Andlisis de cronograma Y derivacion a asesoria legal —;—)@—;— i E
| | | !
i i i i
3 |Documentacion dicitali imoresa | Asesoria Leaal 3. Andlisis y evaluacion de cumplimiento Juridico legal de la documentgcion y i i 3 i E
gially Imp 9 emision de visto bueno para prosecucion de tramite en caso cumpla ! ! ! !
[ | | | !
i i i i
Documentacion digital /p impresdSecretaria Municipal de Seguridad - . ! ! ! !
4 con visto bueno de asesorfa legal |Ciudadana 4 Recepcion de la documentacion 4 i i i i
| | | i
5 |Pocumentacion digital fp impresgo o 5. Autorizacién de ejecucion de cronogranpara capacitacion y prevencipn | i i E
con visto bueno de asesorfa legal P en seguridad ciudadana ! ! ! !
i | | !
Documentacion digital /p impresas col : i i : : X i i i i
g [Visto buenode asesoria legal y autorizag&ecretaria Municipal de Segurig igggz(;:ﬁglgggegegr%g:nie documentacion & la. Unidad dependiente dp ¢ 6 : : : : \6'1
del Secretario Municipal y posterip€iudadana . P ' H H , /\/
emision de documentacion solicitada 6.1 Archivo ! ! ! !
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
m —_ Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Viabilizar plan de comunicacién y difuside las actividades a efectuar de las direccion@sunidade
Nro. DE NOMBRE DE LA UNID, —
PROCES ORGANIZACIONAL I%ECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD

seguridad ciudadana

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMENTOS DE ENTRADA S ENEAILS PROCEDIMIENTOS BOGUMEN TS ARCHIY
E INSUMOS L/oj ( e

Secretaria Municipal de Segurid INICIO.

|
S d o - . 1k
1 |Documentacion digital/yp impresa Ciudadana g Recepcion de documentacion de solicitud N

1
1
1
i
2 |Documentacion digital/p impresa |Secretario Municipal 2. Derivacion a asesoria legal !
1

3. Andlisis y evaluaciéon de cumplimiento legal y emisién de informe de avance
de gestion

3 |Documentacion digital/p impresa |Asesoria Legal

Documentacion digital /» impresgSecretaria Municipal de Segurid %d Recepcionde la documentacion

4 con visto bueno de asesoria legal |Ciudadana
Documentacion digital /» impres3 - . - . .
5 . 9 P IMPreSFsecretario Municipal 5.. Derivacion a asesoria financiera
con visto bueno de asesoria legal
Documentacion digital /yp impres3 P . 6. Andlisis y evaluacién de cumplimiento Econdémico financiero de avar
6 : P Asesorfa Financiera L 2 g o .
con visto bueno de asesoria legal gestién yo ejecucion presupuestaria
Documentacion digital /p impresgSecretaria Municipal de Segurida,d i .
7 - . - .~ Recepciénde la ducumentacion
con visto bueno de asesoria legal |Ciudadana peion
Documentacion digital /p impresg } L 8. Autorizacion de ejecucion de plan de comunicacion
8 ! gal /9 1IMPTeSE secretario Municipal - AT ) p y
con visto bueno de asesoria legal difusion
Documentacion digital /p impresa con vis . . - 19.. Recepcion y remisién de documentacion a la Unidad dependiente d
f izaci6 Secretaria Municipal de Seguridad ! ] 9,1
9 bueno de asesoria legaly autorizacion de P g secretarlacorrespondlente \ i

Secretario Municipal y posterior emision de Ciudadana .
documentacién solicitada 9.1 Archivo

H FINAL DEL PROCHSP
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién.Administrativa
EFLALTO Manual de Procesos y Prqcedlmlentos Renueva: Version: 07
T Organo EJecu“VO GEST|ONZ 2026
Evaluar de las direcciones y unidades dependienaesistematizacion de informacién y registro de ;
oo D S e S ' PRRECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD
trimestral informacién en base al Manual de Organizacién y Funciones de competencia a las mism
BN o e A FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIY) INTERACCIONES
, , (5,
1 1
: : 1 1 - i
[ . } L 1. Solicitud de informacién mediante instructivo a las direccignes ; ; 1 | i INICIO
1 |Bocumentacion digital/p impresa  |Secretario Municipal dependientes en base al Manual de Organizacién y Funciones E i L —F ! !
] ] ) 1
] 1 1 1
] 1 ] 1
. . . |2.Distribuye la documentacion generada a las direccionkes ynidadeg H | : i
2 |Documentacion digital/y impresa S(_acretarla Municipal  de Segund%Ljajpendientes en base al Manual de Organizacion y Funciones y recepd ione{ 2 1 H | i
Ciudadana : s H H 1 |
documentacion generada de las diecciones H H ! !
! ! : :
! ! : :
3 |Documentacion digital/p impresa  |Secretario Municipal 3. Derivacon a asesoria legal para su revision ; 3 ; ! '
! ! : !
1 1 1 )
| | | |
P - . . . ! '
4 |Documentacion digitalip impresa  |Asesorfa Legal 4. Anall;ls y evaluacion de cumplimiento legal y emisiéon de informe de gvance | | 4 : :
de gestion | | i i
i i | |
1 1 1 1
) . : i - ! i i i i
5 Documentacnon digital /y)l impresg Sc_ecretarla Municipal de Segurld%q Recepciénde la documentacion c ! ' ! !
con visto bueno de asesoria legal |Ciudadana 1 | ! !
i ! ! !
i i i i
. . . i 1 H
6 Documentauon digital /}D, IMPTeSE Secretario Municipal 6. Derivacion a asesoria financiera i 6 i 1 1
con visto bueno de asesoria legal 1 1 i |
i i i !
. iy . . L - A : | | |
7 Archlvos digitales /p impresos cof, . oo Financiera 7. Ar_lgllss y evalggcwn de cumpll_mlento Econdémico financiero de avarjce de : : 7 ! !
visto bueno de asesoria legal gestion yo ejecucion presupuestaria ! ! ! !
i i i i
. P . . .. . ! ! Il i
8 Archlvos digitales /p Iimpresos conSt_acretarla Municipal de Segur'd%c.jRecepcién de documentacion I:B ! ! : :
visto bueno de asesoria legal Ciudadana H H 1 i
i i i §
Documentacion digital /p impresg 9. Escruta La documentacion generada fines consiguientes en pro|de la : 9 : | ' \9,1
9 |[con informe de avance de gestiéfoySecretario Municipal secretaria H H | i
ejecucion presupuestaria 9.1 Archivo ! ! E E
' ' i i

H FINAL DEL PROCHS$O
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
1 A T Manual de Procesos y Prqced|m|entos Renueva Version: 07
[oceinnc autonoms munciraL Organo EjeCUtIVO GEST|ONZ 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION BEGURIDAD PUBLICA, PROGRAMAS DE SEGUBRIBAOANA Y SOLUCIONES TEGNIAISO CODIGO: SMSEDSPPSCyST
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervisién, control y seguimiento del cumplimiento de la - Secretaria (RecepcioB)SP
NOMBRE: normativa municipal en resguardo y bienestar de la poblacion| - Director de Seguridad
de la ciudad de El Alto. Publica
- Secretaria (Recepcion) - Lograr un control con calidad en el expendio de alimen
_ ici ; Intendencia bebidas alcohdli beneficio de | iediath ciudad d
N va Vi :\l(f)ta de EOIICIIIUd/ Denuncia Generar un mejor control y obtener una seguridad de| | .. qonte Municipal ETAIIth alconolicas en beneticlo de fa socl cludad
- Normativa Vigente - Informe e‘%la ) OBJETIVO: alimentos, bebidas alcohdlicas en beneficio de la sociedad A idi '
1 - Informes Técnicos ciudad de El Alto. - Asesor Juridico

- Técnico de Inocuidad
- Responsable de Almacén

- Ley N° 259
SEIS;RMS\IIEQ DE | Ley Municipal N° 458 CODIGO DE PROCESO: SMSEDSPPSCy8ST
' - Decreto Municipal N° 096/18
RIESGOS IDENTIFICADQ No concretar los objetivos de generar un control PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. Reclutamiento de Guardias Municipales por convocatoria - Secretarig Recepcionista)
NOMBRE:
externa. SMSC
- Secretario (a) Municipal de| - Contar con Guardias Municipales capacitados para logrg
Reclutar el personal calificado, para hacer cumplir la norm Seguridad Ciudadana rendimiento eficaz y eficiente para el servicio de la U
: : ' -Di i altefia.
- Convocatoria Externa para los OBJETIVO: municipal vigente en beneficio de la comunidad altefia ngﬁ(tg de Seguridad
(as) interesados (as) para - Hojas de vida | .
) formar parte de la Guardia - Responsable Partida 1210(
Municipal. L .
- Constitucion Politica del Estado
DOCUMENTO DE | - Ley N2 264 A X
REFERENCIA: - Decreto Municipal N° 030 CODIGO DEROCESO: SMSEDSPPSCYSE
- RESAP GAMEA
RIESGOS IDENTIFICADQ Convocatoria con poca afluencia de postulantes con las condiciones requeridas PLAZO: 365 Dias
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Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Renueva Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRAD/

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracion y coordinacion de planes y operativos para la - Secretario (a) Municipal de
) intendencia municipal y Guardia Municipal. Seguridad Ciudadana
) gggl‘i:(tg de Seguridad - Contribuir a disminuir los indices de inseguridad ciudadan
Movilizar al personal dependiente del G.AM.E.A., para . i consumo de alimentos y bebidas alcohdlicas, con preven
L e . - . C - Secretaria (Recepcion) DS . .
. . - Comunicacion Interna OBJETIVO: cumplimiento a normativa municipal vigente en beneficio & . L para precautelar elienestar de la urbe altefia.
- Denuncia/Instructivo comunidad altefia - Secretaria (Recepcion)
3 ) Intendencia
- Intendente Municipal
- Ley N2 259
ggISEURMEEI\I’\é:TIg DE | Ley Municipal N° 458 CODIGO DE PROCESO: SMSEDSPPSCy83
) - Decreto Municipal N° 096/18
RIESGOS IDENTIFICADQ No cumplir con los horarios establecidos en los operativos PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recepcion y Derivacion de Carpetas, Notas, Informes y otrog - SecretarigRecepcion) DSP
- Director de Seguridad
; ; ; Publica - Cumplimiento de Obligaciones Institucionales
- Hoja de ruta con documentacion | OBJETIVO: Recepuéngy Derivar carpetas para su atencion conforme & - |ntendente Municipal p 9
Hoia de Rut adjunta y/o registro en el sistema competencias de las Unidades dependientes - Jefe Unidad Observatorio
a | oja de Ruta SISCO cuando corresponda Municipal
- Ley N2 2341
DOCUMENTO DE | - Ley N2 1178 A X
REFERENCIA: Ley N° 482 CODIGO DE PROCESO: SMSEDSPPSCy8%
- Ley N° 264

RIESGOS IDENTIFICADQ

Demora en latencién a Tramites

PLAZO:

3 Dias

Direccion de Planificacion
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A - NB-SOA --- RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
e i Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE Dsspl\gg%;y. T NOMBRE DEL PROCES Supervisiéncontrol y seguimiento del cumplimiento de la normativa munigipalresguardo NOMBRE DE LA UNIDADreccion de Seguridad Publica y Programas de Seg
PROCES o1 bienestar de la poblacion de la ciudad El Alto ORGANIZACIONAL |Ciudadanay Soluciones Tecnoldgicas
SSRGS TS B TRAD FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN < BAsED@ ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS U\IT . DATOS .
e | | e
1 |Recepcion de Solicitud Secretari¢o) recepcion DSP 1. Recepcion de tramites y registro 1 1 L : :
i i ! !
. o = ! i i
2 F%Z de Ruta con proveiddestino y Secretario Municipal 2. Derivacion ala Intendencia Municipal para su atencion 2 i i i i N
i | i i No
i ! | E
Recepcion de hoja de mta c . - ! ! i i
3 |proveidq  destino vy ﬁmejgecr_e_tan(n) recepcionista Intendencja Recepcion de tramite y registro 3 ! ' . i
) Municipal i | ! !
correspondiente : : ! !
Recepcion de hoja de rmta cpn - L . . | E i i i
4 |proveida destino y fimdIntendencia Municipal 4.e ft‘il:;hnstlg cgrr'r;psudsgt gngg:]vamon del proceso objeto de tramite al pergonal | i : . O :
correspondiente P P i i i E
AN ; ;
Nota o informe en atencion a [Asesor JuridiceTécnico de Inocuidag . - . . Si ! ! i i
5 - . 5. Emision de Informes y devolucion de tramite en respuesta a lo solicitgdo ' 1 | ]
solicitud Responsable de Almacén H 1 ! ]
| | 1 :
i ! ! :
6 |Respuestafundamentada Secretariéo) Recepcion DSP 6. Revision y posterior remision 6 1 1 i E
i i ; ;
7 |Respuesta fundamentada Secretarigo) Recepcién DSP 7.Registro en |a Base de Datos 7 E i : : \ &
P P 7.1. Archivo de los antecedentes ! ! | i

i FINAL DEL PROCHSD '
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.6. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema dg%rsg?iﬁi;c%%igrﬁinistrativa
_— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026

Nro. DE DS?D'\IQZ%:Y-S NOMBRE DEL PROCE Supervisidncontrol y seguimiento del cumplimiento de la normativa munigipalresguardo NOMBRE DE LA UNIDADreccion de Seguridad Publica y Programas de Segur
PROCES 02 bienestar de la poblacién de la ciudad El Alto ORGANIZACIONAL |Ciudadanay Soluciones Tecnolégicas

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIY INTERACCIONES
1, (5=, 7

INICIO

NO ELEMIENlL(;ﬁ'agSENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES(

Reunién de coordinacion entre la Secretaria Municipal de Segur] 1
iudadanay la Direccion de Seguridad Publica

1 | Convocatoria Externa Ciudadana Director de Seguridaf

Secretario Municipal de Segurid’gC
Publica.

Secretario  Municipal de Seguridgd. Convocatoria Externa para I(@s) interesados para formar parte de la
Ciudadana Secretaria (0)|Guardia Municipal de GAMEA
Recepcionista SMSC 3. Publicacion

2 |Cumplimiento de Requisitd
3 |establecidos en el M. Numero030Q.

4. Evaluacion a personal antiguo de la Guardia Municipal sujetos a item
Contratg mediante examen escfito
5. Evaluacién a los postulantes de nuevo ingreso

Evaluacion de desempefio laborg|Director de Seguridad Publicg
llenado de formulario Intendencia Municipal

[S2 0

No—

Presentacion de Certificado Medico Emitido por el ente gestor de spjud
para personal antigupy/o centro medico autorizaddpara postulantes d¢| 6

]
1
1
1
1
1
1
1
]
1
1
i
1
Secretaria Municipal de Segurid !
1
nuevo ingresd. i
1
1
1
1
]
1
1
1
1
]
1
1
1
]
1
1
1
T
1

6 |Documentacién digital §o impresa Ciudadana

Documentaciéon digital 4o impresa
7 |con visto bueno de asesor|8ecretario Municipal 7. Evaluacién de suficiencia Fisica
financiera

Documentaciéon digital o impresa
con visto bueno de asesoria lega|Secretaria Municipal de Segurid
9 [financiera posterior emision de Ciudadana

documentacion solicitada

i FINAL DEL PROCHSD '

a%’ Inicio de proceso de contratacigronforme al procedimiento establecidg
en el Reglamento Vigente
9. Registro y archivo en base de datos

oo

— ® K4 ~
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NS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DEEL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
EFLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE DSSP'\SEE\LS NOMBRE DEL PROCE Elab_or_aci()n y coordinaciéon de planes y operativos para la intendencia municipal y NOMBRE DE LA UNIDADIireccion de Seguridad Publica y Programa:
PROCES 03 municipal ORGANIZACIONAL Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnoldgicas
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASE DI BRCHIY) INTERACCIONES
E INSUMOS L/O\[T ( DATOSU
: ] : :
: : 1 1 N
. . . . i |& E i : : INICIO
1 . Secretario) Recepcion DSPDirector L Re_cepc!on de instructivo de_ apoyo a los operat|\/_0§ con pers | 1 : |
Instructiva : - administrativo y en comision de la Policia Boliviana 1 1 ! !
2 de Seguridad Publica N . o L, \ \ | |
2. Derivacion a la Intendencia Municipal para su atencion 1 | ! !
1 1
1 1
L
Secretariga) Municipa de Seguridad Ciudadana : : : :
Asistencia de Personahl lugar er| Preccion de Seguridad Publica / H 1 | |
- n 9a Intendente Municipal __ Asesoria |3 Coordinacion y organizacion para le plan operativo y concientizacioh , 1 i :
3 |donde se ejecuta el operativo (lmridifica M Técnico de : . Al ! | |
control. Inocuidad. Responsable de Almacén ciudadania de El Alto : : : :
Guarda Municipales Personal | | | |
Policial(Instructores. : : : :
] ] ) ]
1 1 1 1
S .. |igtendente Municipal ! ! i i
I A ~ 1 1
4 gggg‘lg?ggrlla éu:rz?e)lli/lu?\i%:;gfo éltt)mandantes de la Guardia Municipdl Revision y andlisis para proceder a la planificacion de la intervencion ! ! i i
Instructores 1 H ! !
| | | |
5 Verificacion de datos conforme |mtendente 5. Inspeccién ocular del lugar i E ! , !
denuncia o instructivo Asesor Juridico IM - INsp 9 i | ! No !
i i : :
1 1 1 1
- ' : :
6. Verificacion de cumplimiento de requisitos i E ' '
.. 1 1 ! !
6 [inspeccién de Ambientes conforme Intendente,l\/_lum(:lpal 7. Emision de notificacigictas de intervencion de Decomiso en caso de i i i i
- > Asesor Juridico : ; : H 1 i I
7 |procedimientos establecidos enNd. PN . evidenciarse Infracciones ! ! H H
8 |Numeroogs Técnico de Inocuidad ! ! H H
- . . Responsable de Almacén s . P | | ! !
9 |Actas de Intervencion y decomiso Guardia Municipal 8. Emision de informes técnicos i i | |
1 1
9. Emisién de Informe Juridico i i i i
] 1 ] ]
e .
Informes Técnicos 10. Revision y posterior remision para conocimiento de la Secretaria : i ! !
10 Informe Legal Secretarifo) Recepcion DSP Municipal de Seguridad Ciudadana 10 i i ! !
11 Rece! ciéng Archivo P 11. Registro en la Base de Datos y Archivo de los Antecedentes i i [N 1 G ! \lll
P y 11.1 Archivo i i ! '
! 1 ! [}

H FINAL DEL PROCHSO
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_— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026

SMSE . ., : P
Nro. DE i N NOMBRE DE LA UNIDADreccion de Seguridad Publica y Programas
DSPPSCYST NOMBRE DEL PROCE Recepcion y Derivacion de carpetsstas Informes y Otros . . . .
PROCES o4 P y pe g y ORGANIZACIONAL  |Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnoldgicas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Director de Seguridad Publica
2 |Hojade Ruta con proveido Destino |Programas de Seguridad Ciudadar]
y Firma Correspondiente Soluciones Tecnoldgicas

Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BOCUMEN BASED (REHY INTERACCIONES
E INSUMOS L/O\IT ( DATOSU
1 ;?J.Jjn?: Ruta con documentacion Secretari) Recepcion DSP 1. Recepcion y registro de tramite \I/ NSNS
1
N
2

e%‘.’Derivacién ala Intendencia Municipal o Unidad del Observatorio
mﬁ/nicipal para su atencion

Secretariéo) Recepcionista
Intendencia Municipal

Secretariéo) Recepcionista
Unidad del Observatorio Municipal

Asistencia de Personall lugar en
3 |donde se ejecuta el operativo de
control

3. Recepcién de tramite y Registro

Asistencia de Personall lugar en  |Intendente Municipal
4 |donde se ejecuta el operativo de  |Jefe de Unidad de Observatorio
control Municipal

4. Andlisis compulsa y derivacién del proceso objeto de tramite al persopal
pertinente para su atencién

Asistencia de Personall ludar en 5. Remision de Informes y devolucion de tramite en respuesta a lo 5
5 donde se eiecuta el (’) era%ivo de Director de Seguridad Publica solicitado
6 ! P Secretariéo) Recepdon DSP 6. Registro en la Base de Datos y archivo de los antecedentes i \6 1
control. ) 6 -
6.1 Archivo i
1
]

H FINAL DEL PROCHSO
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INTENDENCIA, GUARDIA'Y
BANDA MUNICIPAL
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.“\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
At RS Organo Ejecutivo GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LNIDAD ORGANIZACIONAL:

INTENDENCIA, GUARDIA MUNICIPAL Y BANDA MUNICIPAL

SMSEDPPSCySIGMBM

ELEMENTOS DE ENTRAD|

DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

s (INICIO DEL PROCESO) R (RESULTADOS DEL PROCESO)
Solicitudes i NOMBRE: Realizar operativos con el fin de cumplir la normativa municipaicional en | - Intendente Municipal
- Solicitudes interpuestas por " | &mbito de competencia - Comandante de la guardia A )
personas naturales y/o juridicag municipal - P_redcadutelar la salud publica y la seguridad
dentro el municipio - Equipo multidisciplinario cludadana
- Reporte elaborado por persona OBJETIVO: Precautelar la salud publica y el expendio ggmsumo de bebidas alcohdlica| - Guardias municipales
- Recepcioén ante ventanilla para evidenciar posibles " | y alimentos
Unica de SMSC y/o instrucci¢) infracciones a normativa
1 del Intendente Municipal municipal y nacional
- Cumplimiento a Hoja de Rutg - Equipo multidisciplinario
conformado para emitir actas
correspondientes DOCUMENTO DE Le - o
. ., - Ley Municipal N°458/2017 . ’
- Acta de |nterve'nC|on. REFERENCIA: - Decreto Municipal N°096/2018 CODIGO DE PROCES(C SMSEPPSCySIGMBM-01
- Acta de decomiso (si fuere
necesario)
RIESGOS IDENTIFICAD4 Insuficiente personal de guardia municipal peoacretar los operativos PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD, ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
d i . dar las dif . laci h Secretario Municipal de
Solcitud verbal NOMBRE: | e organizacionsles siue enorpozoan el desarrollo de acividades| Sc0Uidad Cludadana | gy ficente de mantestaciones
- A solicitud de la MAE u otras Sgl:g:zjd \éz(r:ri?a recepcionada € ’ i i ) Com_a_ndante de la guardia
autoridades jerarquicas illa ani P - municipal
estatales ventanilla unica para posterior | ogjETIVO: | Brindar seguridad a la sociedad y garantizar la libre locomocion
remision al Secretario Municipal
2 de Seguridad Ciudadana. ) - R )
DOCUMENTO DE Decreto Municipal N° 030/2014 CODIGO DE PROCESA SMSEPPSCySIGMBM-02

REFERENCIA:

RIESGOS IDENTIFICAD

Riesgos fisicos al personal de la guardia municipal

PLAZO:

30 dias

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional

43




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

ELEMENTOS DE ENTRAD|

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Coadyuvar con el trabajo de ferias y mercados, controlar el comercio forn| - Comandante de la guardia
NOMBRE: | e informal, especulaciones y ocultamiento de articulos de primera necesiq - Guardias municipales
Peticién f | mediant Hoia de rut y otros. - Encargado dénocuidad - Garantizar la libre locomocién de peatones y
- Peticion formal mediante una| - Hoja de ruta Alimentaria transelntes
solicitud por parte de la - Instruccién verbal por parte del - Asesoria legal
Direccién de Ferias y Secretario Municipale OBJETIVO: | Controlar el comercio en diferentes calles o avenidas de la urbe altefia | Encargado de almacenes
3 Mercados. Seguridad Ciudadana
- Ley MunicipaN°827/2023
DOCUMENTO DE o .
REFERENCIA: - Ordenanza Municipal N° 096/2015 CODIGO DE PROCES( SMSEPPSCySIGMBM-03
RIESGOS IDENTIFICAD{ Riesgos fisicos al personal de la guardia municipal PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD, ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Controlar el expendio y/o consumo de bebidas alcohdlicas de acuerdo a Intendente Municipal
NOMERE: normativa nacional vigente eestablecimientos de consumo, via publicay |~ : en e’n i u?lmpa
o " | otros en coordinacion con las sub alcaldias distritales y unidades - Asesoria Lega . ) .

- Nota_e_scnta |nd|cand_o_e organizacionales del GAMEA - Encargado de Inocuidad - Controlar el consumo excesivo de bebidas
identificando a la actividad Alimentaria alcohdlicas y actividades econémicas clandestin
economica infractora - Encargado de Almacenes

. recepcionada en ventanilla Unic| ) ) ) - i ici
- Solicitud formal por parte de | . ' ierior remision al OBJETIVO: | Regular el control al expendio y consumo de bebidas alcohdlicas dentro d Guardia Municipales
persona natural o juridica : - " | jurisdiccion del municipio de El Al
i . Secretario Municipal de Jurisdiccion del municipio de to
denunciando a la actividad . )
. Seguridad Ciudadana.

economica infractora respect| Reporte emitido por personal dd

al expendio y/o consumo de P tido por p
4 la Intendencia Muitipal

bebidas alcohdlicas,
identificando a la misma.

haciendo una verificacion previa
de la actividad econémica a
efectos de preparar el operativg
ordinario y/o extraordinario

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

- Ley N° 256
- Ley Municipal N° 458/2017
- Decreto Municipal N° 096/2018

CODIGO DE PROCES(

SMSE@PPSCySIGMBM-04

RIESGOS IDENTIFICAD

Se advierte insuficiente seguridad fisica al personal operativo.

PLAZO:

307 veces alasemana

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRAD)]

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
B ggﬁiﬁigggilrﬁ;:aaggsigad NOMBRE: | Controlar la inocuidad alimentaria por medio de arunidad de defensa del | - Intendente Municipal
., . PN " | consumidor coordinando con instancias competentes - i - i d
- Recepcion de denuncia en ufl econdmica infractora P iﬁ;%%?:ﬁ:le de Inocuidad fos(jigg?,:)i:gggiuﬁgﬁnﬂﬁ ntos saludables p
formulario o verbal recepcionada en ventanilla Gnic ) L . . . .
- Instruccién del inmediato para posterior remision al OBJETIVO: Cog(_jélu&/ar el con’tro.l de la calidad sanitaria y condiciones de salubridad ¢ - Guardia Municipal
5 superior Secretario Municipal de actividades economicas
Seguridad Ciudadana.
) Ve?ificacién de allmentos en mg DOCUMENTO DE Dearets Mun?C?pal N: Wi CODIGO DE PROCESC SMSEPPSCySIGMBM-05
estado REFERENCIA: - Decreto Municipal N°096/2018 y -
RIESGOB®ENTIFICADOS PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD, ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
L, NOMBRE: | Conjunto de operaciones en almacenes, decomiso - Asesoria Legal
L - Presentacion delocumentos y - Encargado de Almacenes - Realizar una evaluacién de productos decomisa
- Ubicacion de acuerdo a la disposicion de acuerdo OBJETIVO: | controlar el ingreso y salida de bienes decomisados
organizacion de almacenes | normativa legal vigente para su — .
° destruceion o donacion DOCUMENTO DE - grdentanlflla ML{HICIIIC'J\IGJ ’(;1963;%2.28012 CODIGO DE PROCESC SMSEPPSCySIGMBM-06
REFERENCIA: - becreto Municipa Y
RIESGOS IDENTIFICAD{ La contaminaciéambiental por el transcurso del tiempo PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD, ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
_ i Recepcion de Solicitudes o invitaciones de participacion en eventos y a ) . . . ) )
Medio de Transporte ) NOMBRE: | P tividad tocol turales del participe de El Alt Y81 _ secretaria de la Unidad - Cumplimiento de solicitud y/o asistencia a
o - Instrumento y toda herramienta a las actividades protocolaresaulturales del municipio de 0 ; e > ! >
- Nota de solicitud y/o . - Jefe de Unidad invitacion posterior archivo de solitud
invitacion diricida aSecretario utilizada para la correcta
Il\r/ll\lljlnicipal 9 interpretacion de la banda OBJETIVO: | Dar a conocer la cultura musical a través de la Banda Municipal
municipal o -
DOCUMENTOE - Constitucion Politica del Estado -
7 REEERENCIA: CODIGO DE PROCES( SMSEDPPSCySIGMBM-07

RIESGOS IDENTIFICAD

Medios de Transporte Insuficientes, y posibilidad de trafico vehicular que impida el cumplimiento en los horarios salieitados
invitacién y/o solicitud.

PLAZO:

24 a 48 horas

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRAD)]

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Restituci_én Qe bienes decomisados en operativos ordinarios y/o
- Ingresar la solicitud formal por extraordinarios
- Solicitud escrita por parte de| ventanilla Gnica para posterior - Intendente Municipal
la parte interesadaolicitando | remision al Secretario Municipa - Asesoria Legal - Restitucion de bienes decomisados
la restitucion de bienes de Seguridad Ciudadana. Cumplir con lo dispuesto en Becreto Municipal 044/2015, respecto a la - Encargado de Almacenes
decomisados, especificando | - Posteriormente derivar la hoja OBJETIVO: devolucion de bienes muebles de propietarios de actividades economias
8 los datos del operativo. de ruta al diector de DSPySP " | intervenidas que cumplan con las sanciones y posean los documentos
para la remisién del Intendente necesarios para su funcionamiento
Municipal.
DOCUMENTO DE - Decreto Municipal N° 044/2015 -
REFERENCIA: P CODIGO DE PROCES({ SMSEDPPSCySIGMBM-08
RIESGOS IDENTIFICAD{ Dafio de bienes muebles por traslado de decomiso PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD)] ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Informe de disponibilidad de Proceso de disposicion de bienes muebles para donacién a instituciones
bienesmuebles destinados a NOMBRE: | educativas, albergues, casas de acogida, Awkiutas, centros infantiles e | - Secretario Municipal de
donacién emitido por el instituciones sin fines de lucro Seguridad Ciudadana - Resolucién Administrativa Municipal en la cual
responsable de Almacenes - Intendente Municipal disponga en derecho la disposicion de bienes
- Instituciones interesadas - Informe emitido por asesoria - Asesoria Legal muebles para donacién
debidamente acreditadas legal considerando y Beneficiar a instituciones (que cumplan lo dispuesto drelaMunicipal N° - Encargado de Almacenes
- Personas naturales o juridical] recomendando la viabilidad de | OBJETIVO: | 298) con bienes muebles obtenidos mediante decomiso a actividades
que cumplan con los donacion de bienes muebles econdmicas infractoras en los operativos realizados por la Intendencia
9 requisitos - Resolucién Administrativa Municipal.

Municipal en la cual disponga e
derecho ladisposicion de bienes
muebles para donacion

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

- Ley Municipal N° 298
- Decreto Municipal N° 44

CODIGO DE PROCES(

SMSEDPPSCySIGMBM-09

RIESGOS IDENTIFICAD

La no disponibilidad de bienes muebles en buenas condiciones para el proceso de donacion

PLAZO:

30 dias

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional
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Nro.

ELEMENTOS DE ENTRAD)]
(INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

10

- Resolucién Administrativa

- Informes individuales de cadq

Municipal en la cual disponge
en derecho la disposicion de
bienes muebles pardonacién

institucion beneficiaria de
donacién de bienes muebles

- Resoluciéon Administrativa
Municipal
- Informes Legales

Proceso de donacion de ées muebles a instituciones educativas, - Secretario Municipal de
albergues, casas de acogida, Awkiutas, centros infantiles e instituciones § Seguridad Ciudadana
fines de lucro - Intendente Municipal

NOMBRE:

- Documentacién que acredite el
interés legal de las instituciones
solicitantes (art. 8 DM 044)

Concluir y finalizar el proceso de donacion a las instituciones beneficiariad - Asesoria Legal
OBJETIVO: | proceso de donacién establecidos en la Ley Municipal N° P@gneto - Encargado de Almacenes
Municipal N° 44

- Conclusién y entiga de bienes muebles en calida
de donacién a instituciones establecidas en Ley
Municipal N° 298

-La presencide un Notario de F¢
Publica (convocada por el
responsable de protocolizaciong
del GAMEA).

-La entrega de los bienes muebl
en calidad de donaci6n debe s¢
en constancia escrita en Acta d
Entrega y Recepcién que deber
ser notariada (que tenga el valg
deinstrumento legal publico).

- El Acta de Entrega y Recepcion
debera certificar la relacion fisig
de los bienes a detalle especifig
asi como la relacion de
obligaciones y sanciones de los
beneficiarios de esta donacion.

- Ley Municipal N° 298

DOCUMENTO DE - Decreto Municipal N° 44

REFERENCIA: CODIGO DE PROCES(

SMSEPPSCySIGMBM-10

RIESGOS IDENTIFICAD

La ausencia de representantes de las institucicuodisitantes de donacion

PLAZO:

40 dias

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo

Organizacional
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CODIG@E| _ _SMs€ NOMBRE DE LA . , .
DPPSCysT | NOMBRE DEL PROCES Realizar operativos con el fin de cumplir la normativa munigigaional en ambito de competenci UNIDAD Intendencia Guardiay BandaMunicipal
PROCESC iememoz ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

[cﬁnisj ( %A:T%%i) (REHY INTERACCIONES

N° | ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

(NGO

1. Recepcion de denuncia escritoyerbal
1 |- Informacién recabada fidedigna |- Intendencia y Guardia Municipal

2. Agendar el operativo

~ (o I_H
A

e

- Supervisar al personal de guardfa 3. Disposicion de personal

2 municipal de acuerdo al - Instructores a cargo

requerimiento 4. Disloque de personal al lugar requerido

- Cumplir con las normativas

5. Verificacién de productos y bebidas en mal estado

vigentes
4 |- Autorizacién del inmediato superipr 6. Se procede al decomiso previa verificacion de lo mencionado
- Intendencia y Guardia Municipal
A
. . 7. Segun el caso requerido se procede a la entrega de cita@on y il
5 | - Documentacion al dia notificacion |:7
A 4
8
8. En caso de decomistmdo lo decomisado se hace la entrega al
g |- Informe (tabuladog responsable de intendencigalmacene ¢%
correspondientes al caso 9. Acta de entrega de conformidad para archivo

H FINAL DEL PROCH3D

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Nro. DE SsE Resguardo en manifestacionessguardar las diferentes instalaciones de las unidades NOMBRE DE LA UNIDAD : : -
PROCES ,%':,,P;,\%? NOMBRE DEL PROCE organizacionales sin que entorpezcan el desarrollo de actividades ORGANIZACIONAL g e T a7 e AV e

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARcyK

o
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ m : %ﬁ%"si

INTERACCIONES

Comandante de la Intendenciay
Guardia Municipal
Secretaria de Intendenciay Guardia

INICIO

1 [Informacién necesaria y adecuada 1. Recepcion de llamadas o solicitud de apayp25)

Guardia Municipal

: : | |
i i i i
i ! ! !
Municipal ! ! i i
1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
g 1 1 1 1
2 |Informacion fidedigna Comar)dante.d.e laIntendenciay 2. Identificacién de manifestaciorg problema 1 ' i i
Guardia Municipal ! ! ! !
! ! ! !
: | | |
] ]
3 | Personal Instructores de la Guardia Municipal| 3. Disposicion de personal al lugar requerido St L L i i
1 1 1 1
| | i i
1 ]
ICr)‘Igg:Zs del inmediato swerior 4, Verificacion de problemay manifestacion i i i i
4 S P Intendencia y Guardia Municipal 5. Se realiza el respectivo resguardo del lugar 5 ! ! 1 1
Actuar en cumplimiento de las - . ! ! 1 1
. 6. Actuar de manera adecuada en el lugar con conocimiento de la situagion ! ! i i
normas vigentes ' ' : :
1 1
1 1 1 1
1 1
Precautela la seguridad del persondl . . 7. Los instructores/y el comandante de la Intendencia y guardia municipgl 6 i i ! !
> del GAMEA Instructores de la Guardia Municipal ordena acciones de resguardo inmediatas i i 1 1
' ' No i i
7 | | i |
| | : :
6 |Delos operativos realizados Intendencia y Guardia Municipal 8. Mantener resguardo hasta la conclusién i i ! !
] ] [} 1
K = e e
i i ; ;
1 1
- > ! ' '
7 |ordenes del inmediato superior Comandante de a Intendenciay 9. Coordinacion interna para la conclusion favorable con los afectados |1l ! ! i i
! ! i i
] ] [} 1
| | : :

H FINAL DEL PROCHS$P

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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. SMs€E ; ; : : NOMBRE DE LA
CODIG®E .o cyst | NOMBRE DEL PROCEg ~ C0adyuvar con el trabajo de ferias y mercadmmtrolar el comercio formal e informal |,y 1y Intendencia Guardiay BandaMunicipal
PROCESQ cmBMmO3 especulaciones y ocultamiento de articulos de primera necesidad y otros ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS oROCES DOCUME BASED ARCVA INTERACCIONES
@ Oh DATOS
1 [ \C/Er?]fr')ff‘r::g:tgzepaﬁg:‘atﬁg y - Intendencia y Guardia Municipal |1. Patrullaje preventivo en las aveniddoyalles de la ciudad de El Alto 1

- No cuentan con patente municipal

B I - € Inocuidad Alimentariay Guardias
2 | incumplimiento de horario

|;,~

e, == Y- =

A
2. Retiro del comercio informadjue obstruye el paso peatonal y vehicular I:

establecido Municipales
i . s Y
Acta de decomiso y citacion para . . - 3. Si se hace caso omiso se procede al decomiso de los productos exples
3 | presentarse en la Intendencia - Intendencia y Guardia Municipal la venta 3
Municipal
Y |
4
4. Se entrega al area de almacenes para su custodia dependiendo el cgso aé

- Asesoria Legatncargado de

4 |- Fotocopia de cedula de identidad
almacenes

tratar previo acta de compromiso se devuelve
5. registro para archivo en base de datos

H FINAL DEL PROCHSP
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- SMSG Controlar el expendio/y consumo de bebidas alcohdlicas de acuerdo a normativa nacional vigente en NOMBRE DE LA
CODIGM@E DPPSCyST NOMBRE DEL PROCE establecimientos de consumwia publica y otros en coordinacion con las sub alcadias distritales y unidade UNIDAD Intendencia Guardiay BandaViunicipal
PROCES IGMBM -04 organizacionales del GAMEA ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N©° ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @) ‘ ARCHIV/ INTERACCIONES
PROCESQ | ON 1 TO ! DATOS 1
: : l l
H ) 1 1
| : | i
- Carnet de Identidadlenado de ! ! ' 1
formulario con todas las - Secretaria de la Intendencia - o s - - . | i ! !
1 especificaciones solicitadatetalle @ Municipal Yo Inocuidad AIimentariéL Recepcion de denuncidgidentificacion de la Actividad Economica ‘: ! 1 H
croquis de ubicacion ! ! | i
E i i E
! i ! 5
- Verificacion de documentos - Intendente y Guardia Municipal : : i E
. i 0 Asesoria Legdnhocuidad 2. Verificacion y seguimiento de la denuncia realizada en la Intendencia ' 1 i i
2 bebidas alcohdlicas adulteradas vy : h ] - H 1 |
S o Alimentaria y Intendencias y Municipal 1 1 ! !
control higiénico sanitario . . I 1 ! !
Guardias Municipales ! ! ! !
1 1 1 1
! i i i
- Licencia de Funcionamiento A A ' i E
P 2 . 1 1
i Patgr_]te de la act|y|daq,econom|ca p 3. Si no cuenta con la documentacion solicitada se declara una actividagl s | i i i
3 certificado de fumigacign - Asesoria Legal . 1 i ! !
e o - clandestina | 1 ! !
certificado sanitaripcamet sanitarig H H ! !
del personal de trabajadores E i ! !
1 1 1 1
| = | |
Y _ : : :
_ . . 1 1
a Qgg%?smﬁgggcwrgzﬁtgede | Asesoria Legal 4. Al no presentar documentos se realiza la clausura con decomiso de 1ps 4 ! ! i i
0 ne - Intendencia y Guardias Municipal¢sienes mueblesy bebidas alcohdlicas \ H i i
clausura H H 1 |
1 1 1 1
' ' i i
| : i i
| | : :
["j ‘ ’ : ]
1 1
5. Si cuenta con la documentacién se le exhorta a cumplir con la Normativa e \ 1 i i
5 [ Toda la documentacion solicitada |- Asesoria Legal Nacional y Municipal vigente y se evite el ingreso de menores de edad 1 | : R 6
6. Registro en archivo de la actividad ! ! | | 'M
! ' i i
1 1 1 1
1 | : :

H FINAL DEL PROCHSPD
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- SMse . . ) . - . . . NOMBRE DE LA
CODIGE bPPSCyST | NOMBRE DEL PROCE Controlar la inocuidad alimentaria por. medlo.de una unidad de defensa del consumidor coordinal UNIDAD Intendencia Guardiay BandaMunicipal
PROCESQ cvBMmos instancias competentes

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o ARCHIV
N ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS \ @ﬂ < %AfT%:ép INTERACCIONES

- Carnet de Identidadlenado de - Secretaria de la Intendencia y

EgH

1
|
1
1
1
E
i d
1 formulﬁrlo con todas_ I_as Guardia MunicipalAp Inocuidad  [1. Recepcion de denuncia en un formulario o verbal via telefénica b
especificaciones solicitadatetalle g - - |
A By Alimentaria i
croquis de ubicacidn !
1
)
1
i
 Verificacion de documentos - Intendente MunicipalAsesoria i
2 y Legallnocuidad Alimentariay 2. Verificacion de la denuncia realizada en la Intendencia Municipal T 2

productos en mal estado Guardias Municipales

@

- Decomiso de los productos los

. . . . 3. Decomiso de productos que se encuentran en mal estado o atenten gont
3 cuales son trasladados a almaceneslnocuidad AlimentarigGuardias P q S

de laIntendenciay Guardia Municipales a salud
Municipal
h 4
- Se entrega una citacién para que Ja 4
empresa se presente en la 4. Citacion a la Actividad Econdmica para presentarse en la Intendencig I:':I
4 | Intendencia Municipalen caso de |- Asesoria Legal Municipal
infringir el DM. 096/ 18y atentar 5. Registro y archivo de la actividad

contra la salud del consumidor
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52

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



."\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema dEBO-rSgoaﬁi;cli:i')%sAgrﬁinistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIG@E| _ SMs€ . . . NOMBRE DE LA _ . -
DPPsCysT | NOMBRE DEL PROCE Conjunto de operaciones en almacen@scomiso UNIDAD Intendencia Guardiay BandaMunicipal
PROCESC  iamemos ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ECE’{EJ ( BDAAST%%@ {Rery INTERACCIONES

N° | ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

- Verificacién de los bienes

5. Entrega de bienes decomisados a Unidad Beneficiadas dependiente
Responsable de almacenes Alcaldia Central
6. Acta de entrega de conformidad para archivo

)
ﬂ<

5 |- Acta de conformidad

)/

Ko

1
: ; i !
i ! : |
! : i !
| | ! |
) . . L. . ! . . ! ! ' '
1 decomisados y conteo Intendencia y Guardia Municipal | 1. Descarga de los bienes decomisados y bebidas alcohdlicas 1 : : : :
1 ! 1
| E | |
| |
- Cantidad entregada de acuerdo a v E ! i i
: s » . . S . ! ! |
2 Acta de_ decorr_u_so/p ,Formularlo de Responsable de Almacenes 2. Rgcepcnon dg bienes decomisados y debidedificacion de los bienes I:Z:I : | ! !
Decomiso codificacion con bebidas decomisadas i i ! '
numeracion correlativa ' i ! H
E ! = !
]
- Orden de los bienes decomisagos \ 4 i i 1 i
3 | cadificacién seguln la intervencion|- Responsable de almacenes 3. Ubicacién de acuerdo a la organizacién de almacenes |:3 ' ! ' !
del decomiso ' ! i !
] [} 1
H 1 ! 1
| 1 !
- Presentacion de documentos y Y ! ‘ i i
4 disposicion de acuerdo normativa|- Asesoria LegdEncargado de 4. Disposicion de Bienes Decomisados segin la naturaleza de la actividal 4:| H H ! !
legal vigente para su destrucciéon o Almacenes economica ilegal o legal 1 i ! 1
donacién i ! ! |
: ! | |
| 1 ! \
1 ' ! 1
H 1 ! 1
| : : \
| i ! :
T T H
: | | |
i ! ! '
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CODIGDE sSMSe Recepcién de Solicitudes o invitaciones de participacién en eventos y apoyo a las actividades protf  NOMBRE DE LA UNIDAD . - . .
PROGCES IDePMPBS'\(AZ-())/iT NOMBRE DEL PROCE el ralles ¢ 2 s 6 U Al ORGANIZACIONAL Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadanal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD/

N aQ = ARCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES ‘ / INTERACCIONES

1 |- Notade instruccién de 1. Instruccién a la solicitud recibida por parte del Director de la Banda "
requerimiento de la Banda Municipal Municipal <! INICIO

de Musica "

i

i

2 |- Partituras musicales programadas 2. Concentracién en la sala de musica de la Banda Municipal "

I

e

B

3 |- Partituras Musicales
- Instrumentos musicales 3. Embarcacién a la movilidad de transporte de la Banda Municipal
- Movilidad transporte "

v
- Director de la Banda Municipal de "
. . 4 n
- Partituras Musicales Musica H
4 |- Instrumentos Musicles - Banda Municipal de Musica 4. Llegada y formacion por escuadras en linea del personal de la Banda I

Municipal n

o %

- Partituras Musicales
5 |- Instrumentos Musicles 5. Interpretacion de Marchas Militares n
6. Desarrollo del programa preparado ala fecha "

6 |- Partituras musicales programadas e "
instrumentos musicales 7. Dar parte del Cumplimiento del acto efectuado al inmediato superior
8. Informe de cumplimiento de actividad para archivo
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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 Version: 07

GESTION: 2026

CODIGME Sise
DPPSCysT | NOMBRE DEL PROCE
PROCESQ  |gmBmos

ELEMENTOS DE ENTRAD/

ND
E INSUMOS

RESPONSABLE

Restitucion de bienes decomisados en operativos ordinésiegtyaordinarios

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

PROCES(

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN] BASEDI
o DATOS

Intendencia Guardiay BandaMunicipal

ARCHIV/

INTERACCIONES

1 |- solicitud formal de restitucion o
devolucion de bienes muebles

- Encargado de ventanilla unica

1. Descarga de los bienes decomisados y bebidas alcohdlicas

- informe legal de viabilidad legal de
restitucion

- Asesoria legal

2. verificacién de documentacion que acredite la situacion legal d
actividad econdmica

3 |- actade devolucion al interesado

- Responsable de almacenes

3. devolucién de bienes decomisados

INICIO
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L. ALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGMDE SMSe Proceso de disposicion de bienes muebles para donacion a instituciones edualvgaescasasde| NOMBRE DE LA UNIDAD : i .
PROCES E;PMPS,\%?T NOMBRE DEL PROCE acogida Awkiutas centros infantiles e instituciones sin fines de lucro ORGANIZACIONAL IRIFERE ST GG (B MEf s £l

ELEMENTOS DE ENTRAD/ FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN BASEDI ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS | | o . patos| ) |
1 1 1 1
i i i i — —
1 1 N
1 |- Informe Disponibilidad de bienes - Responsable de Almacenes 1. Considerar la disponibilidad fisica de bienes mubles almacenados en ! ! 1 1
. 1 1
muebles almacenes de la SMSC para donacion 1 e E E ! : INICIO
i | i ;
1 1 1 1
1 ] 1 1
1 1 : :
2 ! ! : !
- Informacién tecnico - Asesoria Legal 2. Informe evacuado por asesoria legal considerando la viabilidad legal \ ! ! H '
para la disposicién de bienes muebles 1 1 i |
£ i i :
1 ] 1 1
1 1 1 1
1 ] [} 1
] ] [} ]
1 ] 1 1
1 1 1 1
: : : :
3 - Secretario Municipal de Seguridad | 3. Acto administrativo que dispone la disposicién de bienes muebles A 1 1 ' ,
- Resoluciéon Administrativa Ciudadana para donacién 3 ] ] i i
Municipal i ' 1 1
1 1 ] 1
- - : :

H FINAL DEL PROCHSO
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N~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
Y Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGME S Proceso de donacion de bienes muebles a instituciones educaiibasguescasas de acogigAwkiutas NOMBRE DE LA UNIDAD . . o
PROCES ::();PMP;\,?ST NOMBRE DEL PROCE centros infantiles e instituciones sin fines de lucro ORGANIZACIONAL IntendenciaGuardiay BandaMunicipal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCyK

INTERACCIONES

o]
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ m : %ﬁ%@f:

- Resolucion Administrativa Municippl- Secretario Municipal de Seguridad 1. Cumplimiento de acto administrativo
1 | enlacualdisponga en derechola| Ciudadana

disposicion de bienes muebles parp 1 | INICIO

donacién L -
2 2. solicitud a responsable de protocolizaciones a fin de convocar a

- Solicitud responsable de notario de fe publica para la entrega de donacion Y

protocolizaciones del GAMEA - Asesoria Legal

- Secretario Municipal de Seguridad

3 Ciudadana 3. Acto de donacion en cumplimiento a Ley Municipal N298y Decreto
- Intendente Municipal Municipal N44 3
-Entrega de donacion - Asesoria Legal

- Encargado de almacenes

H FINAL DEL PROCHSO
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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 Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DEL OBSERVATORINICIPAL

CODIGO:

SMSEeDPPSCySITOM

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO¥ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Recepcion Ventanilla
NOMBRE: Cooperacion institucional e interinstitucional con las Unidades - MaximaAutoridad Ejecutiva
' Organizacionales del GAMEA, entidades e instituciones publicas y privad{ GAMEA
otros observatorios. - Secretaria (Recepcion) SMSC
- Secretario (a) Municipal ) - Lo _
- Secretaria (Recepcion) DSP Cumplimento de Obligaciones Institucionales
- Hoja de ruta con - Director de Seguridad Publica
- Hoja de Ruta documentacién adjunta y/o - Secreta_ria (Recepcién) _UOM
registro en el sistema SISC{ (b 1m0/, Recepcionar y Derivar carpetas para su atencion conforme a las competq - Jefe Unidad Observatorio
cuando corresponda. ' de las Unidades dependientes Municipal
- Técnico o Profesional
pertinente
Ley N° 234% Ley N° 1178
1 DOCUMENTO DE 5 " CODDE
REFERENCIA: -Ley N° 482 Ley N° 264 PROCESO: SMSE@PPSCySTOMO1
RIESGOS IDENTIFICAD{ Demora en la atencion de tramites PLAZO: | 3dias
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.“\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
:Emm Organo EjeCUtiVO GEST|ONZ 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DEL OBSERVATORIO MUNICIPAL CODIGO: | SMSEDPPSCySTOM
Nro. ELEMENTOS BETRADA REQUISITOS O INSUMO¥ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)

Solicitud de informacién interinstitucional e intrainstitucional con las Unidq

NOMBRE: Organizacionales del GAMEA, entidades e instituciones publicas y privad
otros observatorios. Recepcion Ventanilla
- Maxima Autoridad Ejecutiva
GAMEA
- SecretarigRecepcién) SMSC | - Cumplimiento de Obligaciones Institucionale:
- Secretario (a) Municipal - Creacion de indicadores en ambitos de

- Secretaria (Recepcion) DSP | seguridad ciudadana.

- Hoja de ruta con solicitud de - Director de Seguridad Publica,

- Hoja de Ruta informacién y/o registro en Derivar solicitud a la unidades o entidades pertinentes a efectos de - Secretaria (Recepcion) UOM
el sistema SISCO cuando | OBJETIVO: consolidar datos e indicadores para generar politigaglicasen favor de la | _ Jefe Unidad Observatorio
corresponda. seguridad ciudadana. Municipal
2 - Técnico o Profesional
pertinente
Ley N°234% Ley N° 1178
DOCUMENTO DE o o COD. DE
REFERENCIA: -Ley N° 482 Ley N° 264 PROCESO: SMS@PPSCySTOM-02
RIESGOS IDENTIFICAD{ Demora en la atencion de tramites PLAZO: | 15dias
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