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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,




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

1% . SN N . -y K . LA A . g V!
R X B L T R B R K MO ey RS TET. g:t’ L A L
ao8l 0 TN

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
“M.P.P.”

1. PRESENTACION

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

Es importante mencionar que este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinaciéon
con cada una de las dreas 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 dmbitos.

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

2. OBIETIVO

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

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en
forma sistemdtica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado
funcionamiento y pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya
establecidas en orden légico y en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la coordinacion entre las distintas dreas 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 Constitucidn Politica del Estado Plurinacional, en el articulo 232 sefala: “La Administracién
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.”

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

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

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

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

f)  Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito “Marcelo Quiroga Santa
Cruz" de 31 de marzo de 2010.

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

h) Decreto Supremo N° 23318 — A Reglamento de Responsabilidad por la Funcidon PUblica de 03 de
noviembre de 1992.

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

i) Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bdsicas del
Sistema de Organizacién Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE —-SOA) del GAMEA
aprobado mediante Decreto Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por
Decreto Edil No. 035/2023 del 27 de diciembre de 2023.

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

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

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de cardcter técnico establecido en las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA) es de aplicacion y cumplimiento
obligatorio en todas las dreas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, segin la estructura vigente, asi como para
todos los servidores pUblicos sin excepcidn en sus diferentes niveles.

Aquellos procesos que se generen y no sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades
organizacionales que no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la
formulacién de los mismos serd establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron
los mismos, previo andlisis y detalle de los procedimientos para su posterior coordinacion, implementacién
y ajuste en el manual de Procesos y Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

Todas las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto,
son responsables de la identificacion, andlisis, desarrollo y actualizacién de los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo a:

i) La actual estructura organizacional;

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

iiii) El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;

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

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

Son responsables del cumplimiento y aplicacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos,
“TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE EL ALTO". La Direccién de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional,
es responsable de la centralizacién de informaciéon en coordinacién con las demds unidades
organizacionales para el gjuste y la adecuacién de informacién en los formularios disefiados y
establecidos para la actualizacién y posterior aprobacidén del presente manual de Procesos y
Procedimientos.

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales y la dindmica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econdmica, los procesos
y procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen cardcter limitativo, por lo que las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las
actudlizaciones 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, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA
DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PUBLICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACION Y
PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.

7. VISION POLITICA

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

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

“AJAYU”
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EJE ESTRATEGICO

Gobernanza
Territorial: Ciudad
Verde

y Acogedora

OBIJETIVO
Construir las condiciones de
habitabilidad, funcionalidad y

sustentabilidad, para un municipio
acogedor.

DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territorial
prevé no sélo espacios destinados a viviendas y fabricas, parques industriales,
sino también considera espacios publicos de esparcimiento que permitan una
ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes con la
naturaleza y el medioambiente que garanticen los derechos de la madre tierra y
la proteccién 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 ser
humano integral, dignidad,
mediante la equidad e igualdad de
oportunidades, con garantia a sus
derechos fundamentales, con
identidad cultural, asentada en los
valores comunitarios.

con

Garantizar una atencion integral de la salud y educacion accesible para todos los
sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructurales, con proyectos
y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad social y de género que
garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y
habitantes del Municipio de El Alto.

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

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

Fortalecimiento
Institucional:
Gobierno
Abierto y
Transparente

Garantizar el acceso a la informacion,
aplicando tecnologia digital, para
alcanzar mayores niveles de
efectividad y transparencia en la
gestién municipal.

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

~ Fuente: Plan de Gobierno “AJAYU"

9.

VALORES

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

siguientes aspectos:

CELERIDAD
Y

IDENTIDAD
DE
VALORES
--------------------------- INSTITUCIONALES REstEETo
IGUALDAD TRABAJO

EN EQUIPO

RESPONSABILIDAD

FUENTE: UDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Autébnomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de
acuerdo a la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de
2025.
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10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CIUDADANA- S.M.S.C.

UNID.
ORGANIZACIONALES

1. Dar viabilidad previo analisis legal, a nuevos planes, programas, proyectos y acciones destinadas a la prevencion
del delito y el fortalecimiento de las instancias y servicios de seguridad ciudadana en el Municipio de El Alto.

2. Autorizacion de asentamientos provisional en favor de asociaciones gremiales.

3. Revision de antecedentes y elaboracion de informe legal de viabilidad para la suscripcion de Convenios
Interinstitucionales o Inter-Gubernativos en materia de seguridad ciudadana.

4. Elaboracion de informe legal para atencion de requerimientos y solicitudes de unidades organizacionales y
autoridades judiciales en materia de seguridad ciudadana.

5. Elaboracion de RAMS de autorizacion de destruccion de productos decomisados en operativos de la Intendencia
Municipal (productos envasados, pre envasados, bebidas, utensilios y otros).

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

7. Revision de antecedentes y elaboracidn de Informe Legal de factibilidad legal para la transferencia definitiva a

S.M.S.C. Titulo Gratuito de bienes inmuebles en favor de la Policia Boliviana.
Secretarfa Municipal de 8. Revision de estados de proyectos en ejecucién y en proceso de contratacién, SEGUIPOA mensual de la gestién en
Seguridad Ciudadana curso, direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria.

9. Revisidn de presentacion de presupuesto plurianual ajustado y del Plan Operativo Anual y anteproyecto de
presupuesto institucional formulado por las direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria.

10. Coordinacidn de la ejecucion e implementacion de programas y proyectos de las diferentes direcciones de la
Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.

11. Efectuar revisidn previa emision de solicitud de preventivo y autorizacidn de inicio de proceso de contratacion
por el Secretario Municipal de Seguridad Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectuados por
las distintas direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria.

12. Efectuar revisidn previa autorizacién de Ordenes de Pago emitida por el Secretario Municipal de Seguridad
Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectuados por las distintas direcciones y/o unidades
dependientes de esta secretaria.

13. Viabilizar cronograma de actividades, para la ejecucion de planes, programas y/o proyectos para capacitacion y
prevencién en seguridad ciudadana a través del Area, Capacitacién, y Comunicacion en seguridad ciudadana.

14. Viabilizar plan de comunicacién y difusién, de las actividades a efectuar de las direcciones y/o unidades
dependientes de esta secretaria a través de la Area de Planificacién, Capacitacién, y Comunicacién en seguridad
ciudadana.

15. Evaluar de las direcciones y unidades dependientes, la sistematizacion de informacion y registro de los Agentes
Econdmicos del Municipio de El Alto para generar datos estadisticos, solicitando de manera trimestral
informacion en base al Manual de Organizacion y Funciones de competencia a las mismas.

Déreecs;?dnage 1. Supervision, control y seguimiento del cumplimiento de la normativa municipal en resguardo y
Plgjblica bienestar de la poblacion de la ciudad de El Alto.
Programas: de 2. Reclutamiento de Guardias Municipales por convocatoria externa.
Seguridad 3. Elaboracién y coordinacion de planes y operativos para la intendencia municipal y Guardia
Ciudadanay municipal.
Soluciones 4. Recepcidn y Derivacion de Carpetas, Notas, Informes y otros.
Tecnoldgicas

1. Realizar operativos con el fin de cumplir la normativa municipal, nacional en ambito de competencia.

2. Resguardo en manifestaciones, resguardar las diferentes instalaciones de las unidades organizacionales sin que
entorpezcan el desarrollo de actividades.

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

4. Controlar el expendio y/o consumo de bebidas alcohdlicas de acuerdo a normativa nacional vigente en
establecimientos de consumo, via publica y otros en coordinacidn con las sub alcaldias distritales y unidades
organizacionales del GAMEA.

5. Controlar la inocuidad alimentaria por medio de una unidad de defensa del consumidor coordinando con
instancias competentes.

Unidad de 6. Conjunto de operaciones en almacenes, decomiso.
Intendencia 7. Recepcion de Solicitudes o invitaciones de participacion en eventos y apoyo a las actividades protocolares y
,
Guardia y Banda culturales del municipio de El Alto.
Municipal 8. Restitucién de bienes decomisados en operativos ordinarios y/o extraordinarios.

9. Proceso de disposicion de bienes muebles para donacidn a instituciones educativas, albergues, casas de acogida,

Awkiutas, centros infantiles e instituciones sin fines de lucro.
10. Proceso de donacion de bienes muebles a instituciones educativas, albergues, casas de acogida, Awkiutas, centros
infantiles e instituciones sin fines de lucro.
DSPPSCYST ) 1. Mantenimiento preventivo y correctivo del actual sistema de semaforos.
U~n|dad qe 2. Solicitud de modificacion de seméforos o instalacion nueva.
Sefializacion y 3. So:icitug ge seﬁalizacion horizor|1tal4
29 Cid 4. Solicitud de sefializacion vertical.
Semaforizacién 5. Solicitud de construccién de reductores de velocidad.
. 1. Cooperacion institucional e interinstitucional con las Unidades Organizacionales del GAMEA, entidades e
Unidad del instituciones publicas y privadas u otros observatorios.
Observatorio 2. Solicitud de informacion interinstitucional e intrainstitucional con las Unidades Organizacionales del GAMEA,
Municipal entidades e instituciones publicas y privadas u otros observatorios.
1. Equipamiento Policia Boliviana.
2. Atencion de proyectos zonales, .
Unidad de 3. Informes, notas, documentacion pertinente.
4. Fortalecimiento y equipamiento a la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana y sus dependencias en bienes y
P d ici
rogramas ae servicios entre otros.
Seguridad y 5. Dotacién de Vales de combustible (Gasolina y Diesel).
soluciones 6. Descargo de vales de Combustible (Gasolina y Diesel)
Kt 7. Mantenimiento de equipos Tecnologicos en tematicas de Seguridad Ciudadana
Tecnologicas 8. Aplicaciones tecnoldgicas y metodologfas de trabajo para soluciones tempranas.
9. Gestionar base de datos de la documentacion generada de manera digital por los funcionarios de la Secretaria
Municipal de Seguridad Ciudadana.

1. Verificacion de Antecedentes en Archivo y sistematizacion de Tas Carpetas.

2. Actualizacion y/o modificacion de los manuales Administrativos M.P.P. y M.O.F.

3. Programacion de Proyectos.

Direccién de 4. Atencion a Solicitudes y Peticiones de las Organizaciones Sociales y Otros.
DFM - 5. Administracion Técnica y Operativa para el Reordenamiento Gremial.
Feriasy Mercados | & Remision de informe técnico legal para la intervencién mediante operativo en SMSC.

7. Recepcion de Documentos.

8. Gestion Administrativa a las Solicitudes y Demandas Gremiales.
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Unidad de ferias

GRS IGEN TN

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

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

Regularizacion de datos técnicos.

Ampliacion de asentamiento.

Unidad de
Mercados

WoON o 1 pWw NH

P
= o

e
wn

Autorizacion de uso temporal de bienes de dominio municipal para mercados, centros de exposicidon y
comercializacion publicos.

Aqtogzacic&n de licencia de funcionamiento de mercados, centros de exposicion y comercializacion publicos y
privados.

Cobro de patentes para mercados, centros de exposicion y comercializacidon publicos y privados empadronados.
Cambio de nombre de los afiliados para mercados, centros de exposicion y comercializacién publicos y privados
empadronados.

Complementacion de listas de afiliados para mercados, centros de exposicion y comercializacién publicos y
privados empadronados.

Correccion de datos técnicos en la patente para mercados, centros de exposicion y comercializacion publicos y
privados empadronados.

Empadronamiento de mercados, centros de exposicion y comercializacidn publicos y privados.

Operativos de control en mercados, centros de exposicion y comercializacion publicos y privados.

Limpieza, lavados y fumigados de mercados, centros de exposicidn y comercializacion publicos y privados
empadronados.

Registro y sistematizacion de documentos en relacion al funcionamiento de mercados, centros de exposicion y
comercializacion publicos y privados empadronados.

Operativos de control J/e los mercados, centros de exposicion y comercializacion publicos y privados
empadronados.

Socializacion informativa en diferentes areas y temas inherentes a los mercados.

Formulacion de propuesta de proyecto para el mejoramiento de los mercados, centros de exposicion y
comercializacion publicos empadronados.

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 SEGURIDAD CIUDADANA

CODIGO: SMSC

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DELPROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Dar viabilidad previo analisis legal, a nuevos planes, programas, proyectos y
NOMBRE: . . " . .
acciones destinadas a la prevencion del delito y el fortalecimiento de las i e L
Documentos oficiales de planes, instancias y servicios de seguridad ciudadana en el Municipio de El Alto. - Secretario Municipal de Documentos oficiales de planes, programas,
programas, proyectos y acciones Seguridad Ciudadana proyectos y acciones destinadas a la prevencién del
destinadas a la prevencién del . o Reali | . luacién d limi lecal | | - Asesoria Legal delito y el fortalecimiento de las instancias y
delito y el fortalecimiento de las ) Archwos digitales y/o eallzar e momtotreo v eya uau;nn i edcumpllmlento gg’a da | zsl‘f anesi - Asistente Legal servicios de seguridad ciudadana en el Municipio de
1 | instancias y servicios de seguridad IMPresos. OBJETIVO: programas, proyectos y acciones destinadas a 1a prevencion del delito v €| acocqria Financiera El Alto, revisados y respaldados legalmente.
. o fortalecimiento de las instancias y servicios de seguridad ciudadana en el
ciudadana en el Municipio de El .
Municipio de El Alto.
Alto.
DOCUMENTO DE o ;
REFERENCIA: Decreto Supremo N2 0181 CODIGO DE PROCESO: SMSC-01
Pl i i | i6 | deli | fortalecimi lasi i ici
RIESGOS IDENTIFICADOS: anets, programas, proyecto? y acciones destm‘ac':ia‘s a la prevencion del delito y el fortalecimiento de las instancias y servicios de PLAZO: 20 dias
seguridad ciudadana no benéficos para el Municipio de El Alto.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Autorizacion de asentamientos provisional en favor de asociaciones
NOMBRE: . . -
gremiales. - Secretario Municipal de . .
- Documentacién impresa y Seguridad Ciudadana Documento oficial de respuesta a solicitud de
Documento oficial de solicitud de debidamente firmada por el . o . o ) - Asesoria Legal ?Utor';ac'on F_)ar,a asentam'?r;tos provisional en
Autorizacion para asentamientos solicitante. OBJETIVO: Determinar la viabilidad o negativa de solicitudes de asentamientos. - Asistente Legal avor de asociaciones gremiales.
provisional en favor de - Informes técnicos emitidos
asociaciones gremiales. por personal de la Direccion
de Ferias y Mercados. DOCUMENTO DE o . .
5 REFERENCIA: Ley N° 2341, Art. 33 CODIGO DE PROCESO: SMSC-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de remision de informacion de las carpetas de solicitud, lo que provoca incertidumbre a los solicitantes. 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 elaboracién de informe Revision de antecedentes y elaboracién de informe legal de viabilidad para la Seguridad Ciudadana.
legal de viabilidad para la - Antecedentes documentales | NOMBRE: suscripcion de Convenios Interinstitucionales o Inter-Gubernativos en materia | - Secretaria Municipal de
suscripcion de Convenios en funcién a requisitos de seguridad ciudadana. Administracion y Finanzas Informe legal para la correspondiente suscripcion
Interinstitucionales o Inter- establecidos por Ley - Asesoria Legal de Convenios Interinstitucionales o Inter-
Gubernativos en el ambito de Municipal. - Asistente Legal Gubernativos en el ambito de seguridad ciudadana.
seguridad ciudadana. Cubrir las necesidades y desarrollo de las competencias del Gobierno Auténomo | - Direcciones dependientes de la
3 OBJETIVO: . . L
Municipal de El Alto. Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana
DOCUMENTO DE . o P .
REFERENCIA: Ley Municipal N° 87 CODIGO DE PROCESO: SMSC-03
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Carencia de documentacion indispensable que provoca observacion al tramite y al informe 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 atencion de requerimientos y solicitudes de
NOMBRE: . . - Lo . .
unidades organizacionales y autoridades judiciales en materia de seguridad
ciudadana. - Secretario Municipal de s .
. . Emisiéon de Informe legal sustentado en normativa
Seguridad Ciudadana . .
. L e . . municipal legal vigente, en respuesta a notas de
. ., . Emitir respuesta a solicitudes y/o requerimientos en cumplimiento a las | - Asesoria Legal solicitud
Sollgtudes de Infornjauon - Notas (?Ie solicitud  y/o OBJETIVO: | ComPpetencias especificas de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana del | - Asistente Legal :
reahza.\das. por las un!dades requerimientos de : Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
organizacionales, autoridades informacion de las Unidades
judiciales  sobre  temas Organizacionales del GAMEA
4 | seguridad ciudadana. y autoridades judiciales.
DOCUMENTO DE o i .
REFERENCIA: Ley N2 264 CODIGO DE PROCESO: SMSC-04
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Notas de solicitudes no atribuibles a las competencias especificas del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. PLAZO: 10 dias

Direccion de Planificacion
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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 productos
. s . NOMBRE: decomisados en operativos de la Intendencia Municipal (productos . .
Notas de solicitud de autorizacién | - Antecedentes d t - Secretario Municipal de L - ’ -
d tacion inf tiva d " lgced entes de operativos envasados, pre envasados, bebidas, utensilios y otros)a Seguridad Ciudadana Resolucién Administrativa Municipal (RAMS), que
v ocu.men acion informativa de reafizados. ., autoriza la  destruccion de los Productos
operativos efectuados por las| - Informes  legales  que - Asesoria Legal ;
. . .y L ) decomisados.
Unidad dependiente de la respalden la solicitud de Cumplir con una adecuada disposicién de exterminio de (productos envasados, | - Asistente Legal
Direccién de Seguridad Publica, destruccién de (productos | OBJETIVO: pre envasados, bebidas, utensilios y otros) no aptos para el consumo de la
5 | Programas de Seguridad envasados, pre envasados, comuna.
Ciudadana y Soluciones bebidas, utensilios y otros),
Tecnoldgicas. decomisados. DOCUMENTO DE Municipal N° 301 .
RSF?;EN p A? Ordenanza Municipal N* 30 CODIGO DE PROCESO: SMSC-05
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Solicitudes no efectuadas en tiempos y plazos requeridos, para la emision de respuesta correspondiente. 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 proyectos de modificacion de normativa especifica en materia de
NOMBRE: . . .
seguridad ciudadana, ferias y mercados.
- Secretario Municipal de Visado del Informe Legal de viabilidad de
B - Solicitudes de modificacion Seguridad Ciudadana modificacion y del
Documentacion de ar.1t.ece.dentes realizadas con respaldo de Asesorar y apoyo en la proyeccién de modificaciones a la normativa municipal | - Asesoria Legal borrador Proyecto de modificacién de la normativa
que re'spa!den las modlflcacmne's y informes técnicos y/o legales | OBJETIVO: vigente, para su correcta actualizacién acorde a los cambios que se implementa | - Asistente Legal vigente.
actuall|z.aC|ones de a normativa mediante los directores de en la estructura del GAMEA.
especifica de la Secretaria las distintas dependencias de
Municipal de Seguridad Ciudadana . p
6 la secretaria.
DOCUMENTO DE ° ; .
REFERENCIA: Ley N2 264 CODIGO DE PROCESO: SMSCS-06

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de actualizacion en procedimientos de tramites, ocasionando incertidumbre en el desarrollo de las funciones de la secretaria.

PLAZO:

De acuerdo a solicitud

Direccion de Planificacion
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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 antecedentes y elaboracion de Informe Legal de factibilidad legal
NOMBRE: para la transferencia definitiva a Titulo Gratuito de bienes inmuebles en favor
. de la Policia Boliviana. - Secretario Municipal de Informe Legal de viabilidad y borrador de Proyecto
Notas dc.s solicitud  de Seguridad Ciudadana Resoluciéon Municipal para la transferencia a Titulo
transfe(rjenma. \den | - Asesoria Legal Gratuito de bienes inmuebles a favor de la Policia
Antecedentes de solicitud de | AnFe.ce entes que respalden fa R ) ) - Asistente Legal Boliviana.
. . . solicitud de transferencia. Dotar a la Policia Boliviana de los inmuebles necesarios para el desarrollo de sus
transferencia de bienes inmuebles L OBJETIVO: - . . K
L - Informes técnicos de sustento actividades en contra la inseguridad ciudadana.
7 | en favor de la Policia Boliviana. o e
de viabilidad de cumplimiento
de Normativa Nacional
especifica
DOCUMENTO DE . o .
REFERENCIA: Decreto Municipal N2 054 CODIGO DE PROCESO: SMSCS-07
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Recepcion 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 ejecucién y en proceso de contratacion,
NOMBRE: SEGUIPOA mensual de la gestion en curso, direcciones y/o unidades
dependientes de esta secretaria. . L
- Secretario Municipal de Ejecucién presupuestaria acorde a programacion de
Informes y/o notas de remision de Seguridad Ciudadana ] P . p ”p J
. . o . proyectos planificada para la gestion.
formularios respectivos - Asesoria Financiera
(SEGUIPOA) con informacion de OBJETIVO: Realizar el monitoreo y evaluacién de la ejecucién de proyectos con asignacion
estado de ejecucion | - Archivos digitales e impresos ’ presupuestaria a esta secretaria.
presupuestaria de los distintos
8 proyectos de las direcciones
dependientes de esta secretaria.
DOCUMENTO DE o ” .
REFERENCIA: Decreto Supremo N2 0181 CODIGO DE PROCESO: SMSC-08
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento de remisién de informacién, por falta de informacién recepcionada de las direcciones y/o unidades dependientes de PLAZ: Cada mes

esta secretaria.
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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 presentacion de presupuesto plurianual ajustado y del Plan
NOMBRE: Operativo Anual y anteproyecto de presupuesto institucional formulado por
las direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria.
- Secretario Municipal de Presupuest(? plurianual ajustado y formulacién del
Presupuesto plurianual ajustado y Seguridad Ciudadana Plan Operativo anual y Anteproyecto de presupuesto
formulacién del Plan Operativo | - Documentos oficiales - Asesoria Legal institucional de las direcciones y/o unidades
anual y Anteproyecto de establecidos por la Direccién Realizar el monitoreo y evaluacion benéfica correspondiente del presupuesto | Asesorfa Financiera dependientes, acorde a las necesidades de esta
presupuesto institucional de las de Planificacion. plurianual ajustado y formulacién del Plan Operativo anual y Anteproyecto de secretaria.
direcciones y/o unidades | - Archivos digitales e impresos. | OBJETIVO: presupuesto institucional, elaborado y solicitado a programar a la Direccién de
9 | dependientes de esta secretaria. Planificacién, por las direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria
segun corresponda
DOCUMENTO DE o . .
REFERENCIA: Decreto Supremo N2 0181 CODIGO DE PROCESO: SMSC-09
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de presupuesto en el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, que impida la programacién de las necesidades requeridas. PLAZO: En base a Instructivos emitidos.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Coordinacidn de la ejecucion e implementacion de programas y proyectos de : io Municipal d
i las diferentes direcciones de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana. | ~ Secret.zrl(cj) Ci u(;m;lpa €
eguridad Ciudadana g
. - Aprobacién de asignacién Optimizar los procedimientos de las actividades de las distintas direcciones y/o & - . Implementacion de programas y proyectos.
Cronograma de reuniones, para ) s . ) . L . - Asesoria Financiera
s K - presupuestaria, POA inicial | OBJETIVO: unidades dependientes de esta secretaria. para la obtenciéon de mejores .
coordinacion de ejecucion ) . L . - Asesoria Legal
) y/o ajustados. resultados en ejecucién presupuestaria.
presupuestaria. . - .
- Archivos digitales e impresos. ocu o
10 D! MENTO DE o < . .
REFERENCIA: Decreto Supremo N2 0181 CODIGO DE PROCESO: SMSC-10

RIESGOS IDENTIFICADOS:

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

PLAZO:

En base a documentacion emitida por la Direccion de Planificacion.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

17




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

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

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

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 autorizacion de Seguridad Ciudadana
NOMBRE: inicio de proceso de contratacién por el Secretario Municipal de Seguridad | - Secretaria Municipal de
Lo . : Ciudadana de las carpetas de procesos de contrataciéon efectuados por las Administraciéon v Finanzas
Documentacion pertinente y .
Procesos de armado de carpetas en base a reguerimiento de distintas direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria. - Asesoria Financiera Proceso.s de arr.nfac.lo de carpetas con SO|ICItU.qu de
con documentacidon pertinente ) a o , preventivo y/O inicio de proceso de contratacion.
revia emision de solicitudes de la Secretaria Municipal de - Asesoria Legal
p : Jo inicio d Seguridad Ciudadana. Reducir posibles observaciones emitidas por la Secretaria Municipal de | - Direcciones dependientes de
preventivo y”o Inicio de proceso direcciones y/o unidades | OBJETIVO: Administracién y Finanzas, direcciones y/o unidades dependientes para agilizar Secretario Municipal de
11 | de contratacion. . L - . ;
dependientes. los procesos de contratacion respectivos. Seguridad Ciudadana
DOCUMENTO DE o .
REFERENCIA: Ley N2 1178 CODIGO DE PROCESO: SMSC-11
RIESGOS IDENTIFICADOS: Docu.n?entauon er.ro.nea o”no ac.orde a los requerimientos establecidos por las direcciones y/o unidades dependientes de la Secretaria PLAZO: 48 hrs
Municipal de Administracién y Finanzas.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
Orden de compra y/o Efectuar revision previa autorizacion de Ordenes de Pago emitida por el | ~ Secret.ario Municipal de
contrato segun corresponda. . Secretario Municipal de Seguridad Ciudadana de las carpetas de procesos de Seguridad Ciudadana
. NOMBRE: g - A : - Secretaria Municipal de
Memorandum de contratacion efectuados por las distintas direcciones y/o unidades - w ) ) )
designacion de comision de dependientes de esta secretaria. Administracién y Finanzas Cierre, entrega y conformidad del proyecto y
P - Asesoria Financiera avance en
Carpetas con procesos de recepcion. , . 9 -
L . L _ ) ) ) . . . - Asesoria Legal ejecucioén presupuestaria.
contratacion concluidos, Acta de Recepcion definitiva. Reducir posibles observaciones emitidas por la Secretaria Municipal de K . .
. ; s L ., R ) . . . - - Direcciones dependientes de
recepcionados y debidamente Informe de la comisién de OBJETIVO: Administracion y Finanzas, direcciones y/o unidades dependientes para agilizar Secretario Municipal de
cerrados en el sistema de recepcion. los procesos de contratacion respectivos. Seguridad Ciudadana
contrataciones estatales (SICOES) Nota de Ingreso por g
12 | segln la cuantia corresponda. Almacén central o sub
almacén segun corresponda.
Formulario 500 SICOES, DOCUMENTf’ DE | becreto Supremo N2 0181 CODIGO. DE PROCESO: SMSC-12
segun la cuantia REFERENCIA:
corresponda.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Instructivos emitidos por la Secretaria Municipal de Administracidon y Finanzas, que altere la secuencia de documentos para la efectiva PLAZO: 72 hrs
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Viabilizar cronograma de actividades, para la ejecucion de planes, programas . o
NOMBRE: y/o proyectos para capacitacién y prevencién en seguridad ciudadana a través | - Secretario Mun|C|paI de _ y
= . . del Area Capacitacién, y Comunicacion en seguridad ciudadana. Seguridad Ciudadana Visto Bueno, de aprobacién de cronograma de
Notas de solicitud de Direcciones . . ’ 4 - . L . . .
. . - Archivos digitales e - Asesoria Financiera actividades, para ejecucion de la unidad a cargo.
y/o Unidades dependientes de . SA (2 Legal
13 | esta Secretaria. Impresos. OBIJETIVO: Disminuir los riesgos expuestos del dia a dia de inseguridad ciudadana. sesoria Lega
DOCUMENTO DE o .
REFERENCIA: Ley N2 264 CODIGO DE PROCESO: SMSC-13
RIESGOS IDENTIFICADOS: | 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 DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Viabilizar plan de comunicacién y difusién, de las actividades a efectuar de
NOMBRE: las direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria a través de la - Secretario Municipal de ] .. L
P e s . L, . . . . Visto Bueno, de aprobacion de plan de comunicacion
Area de Planificacién, Capacitacion, y Comunicacion en seguridad ciudadana. Seguridad Ciudadana ey L . . .
., . . y difusion de actividades, para ejecucion de la unidad
Notas de presentacién de plan de ) . ) - Asesoria Financiera a cargo
capacitacién y difusién. - Archivos digitales e impresos OBJETIVO: Mostrar a la comuna todas las actividades que efectua la Secretaria Municipal | - Asesoria Legal go.
14 de Seguridad Ciudadana en pro de la ciudadania Altefia.
DOCUMENTO DE o < .
REFERENCIA: Ley N2 264 CODIGO. DE PROCESO: SMSC-14
Ai i li i
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de coordinacion adecuada con las direcciones y/ o unidades correspondientes. PLAZO: mstructsl\lljc;;jsolrnmedlato
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 sistematizacion de
NOMBRE: informaciény reglstrf) (!e los Ag.e[\tes Econdémicos del I.VIun|C|p|c.> deEl Altlo’ para | ¢ ctario Municipal de . B o
L, . . generar datos estadisticos, solicitando de manera trimestral informacion en . . Visto Bueno, de aprobacion de plan de comunicacion
Documentacién informativa . . . . Seguridad Ciudadana e o ; - -
) base al Manual de Organizacién y Funciones de competencia a las mismas. o ) y difusién de actividades, para ejecucién de la unidad
correspondiente respecto a las . - . - Asesoria Financiera
B o - Archivos digitales e impresos ] , | a cargo.
15 funciones que desempefian cada OBJETIVO: | Tener disponible y actualizada la informacién de todas las direcciones y/o | - Asesoria Lega
dependencia de esta secretaria. | unidades dependientes de esta secretaria.
DOCUMENTO DE o ” .
REFERENCIA: Ley N2 264 CODIGO DE PROCESO: SMSC-15

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de coordinacidn adecuada con las direcciones y/ o unidades correspondientes, para establecer la sistematizaciéon de informacién
de los agentes econémicos

PLAZO:

A requerimiento
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Dar viabilidad previo analisis legal, a nuevos planes, programas, proyectos y acciones
SMSC-01 NOMBRE DEL PROCESO: |destinadas a la prevencion del delito y el fortalecimiento de las instancias y servicios de
seguridad ciudadana en el Municipio de El Alto.

PARTICIPANTES DEL PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Nro. DE
PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne L3 LB AL, Lo RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (FEHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS L}J DATOS
]

Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana

INICIO

1 |Documentacion digital y/o impresa. 1. Recepcién de la documentacion impresa y/o digital remitida.

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

2 ocumentacién digital y/o impresa. |Secretario Municipal correspondiente para su atencion, analisis y determinacion legal.

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

3 ocumentacion digital y/o impresa. | Asesoria Legal emision de visto bueno para prosecucion de tramite en caso cumpla.

4. Andlisis y evaluacién econémico financiero de la documentacién y
Asesoria Financiero emision de visto bueno para prosecucion de tramite con derivacion de hoja
de ruta al Secretario Municipal en caso cumpla.

Documentacién digital y/o impresos
con visto bueno de asesorialegal.

Documentacién digital y/o impresos

5 |con visto bueno de asesoria legal y Secretaria Municipal de Seguridad

5.Recepcion de documentacion y remision para prosecucion de tramite.

P : Ciudadana
econdmico financiero.
Documentacién digital y/o impresos 6. Revisidn y andlisis del informe o nota, posteriormente deriva la hoja de
6 |con visto bueno de asesoria legal y|Secretario Municipal ruta con firma de proveido, para dar vialidad a la dependencia
econémico financiero. correspondiente para prosecucion de tramite.

Documentacion digital y/o impresos
7 |con visto bueno de asesoria legal y
econdémico financiero.

< FINAL DEL PROCESO -

Secretaria Municipal de Seguridad|7 Remision de la documentacion y vialidad por medio de hoja de ruta ala
Ciudadana dependencia correspondiente para prosecucion de tramite.

FIN
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[ soEtrns auToNoMS MukicieaL ]
Nro. DE . 2 - o oty N NOMBRE DE LA UNIDAD <
PROCESO SMSC-02 NOMBRE DEL PROCESO: Autorizacion de asentamientos provisionales en favor de asociaciones gremiales. ORGANIZACIO NAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
PARTICIPANTES DEL PROCESO
S BE ERADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE N INTERACCIONES
E INSUMOS [) , DATOS ,
: : 1 1
[] [ T T
1 1 ) 1
< o . | 1 1 1
1 Documentacién digital y/o impresa. 2?:;::;; Municipal de Seguridad 1. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida. T T ) ) INICIO )
! ' | |
' 1 '
' | |
PRy - " oY < 1
2 Documentacién digital y/o impresa. Secretario Municipal 2. Revusuon_y firma de prove|.t§o dellc_lo.cumento p_ara.s’u remision al area : : :
correspondiente para su atencién, analisis y determinacion legal H I |
' | |
1 ) 1
1 1 1
1 1
3 Documentacién digital y/o impresa. Direccién de Ferias y Mercados 3. Recepcidon de la documentacién impresa y/o digital remitida. E : :
| | |
1 1 1
' | |
a Documentacién digital y/o impresa. Tecnlcf) Administrativo de la Direccién |4. .Ar.\’allsls y evaluaciéon de cumplimiento legal de la documentacién y H : :
de Ferias y Mercados. emisién ! H H
' | |
' i i
Documentaciéon digital y/o impresos |Asesoria Legal de la Direccién de|5. Elaboracién de respuesta. : | I
5 - . N " | | ]
con visto bueno de asesoria legal. Ferias y Mercados. 6.1 Archivo H I I
d i i
1 1
‘s ion i o - ' NG
6 Documentacién digital y/o impresa. Direccién de Ferias y Mercados 6. Recep_czon de !a _documentacuon impresa y/o digital remitida, para su L L
prosecuciéon de tramite. ! !
| |
i i
7 Documentacién digital y/o impresa. f:ie:;eatda;:a Municipal de Seguridad 7. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida. H H
1 1
i i
i i
P, - - feis . H H
8 Documentacién digital y/o impresa. Secretario Municipal 8. Rewsnon_y firma de provelﬁo delﬁlo_cumento para su remisién al area ! !
correspondiente para su atencién, analisis y determinacién legal : :
| |
. - - - i i
° Documentacién digital y/o impresa. Asesoria Legal 9. .Ar.\:'allsls y evaluacién de cumpllrnlenm Iega_l de la documentacién y : :
emision de visto bueno para prosecuciéon de tramite en caso cumpla. H H
i i
1 1
.. .. . L .. . 1 1
10 Docu.mentac'on digital y’/o impresa S?cretana Municipal de Seguridad 10.Recepciéon de documentaciéon y remision para prosecucion de tramite. ' '
con visto bueno de asesorialegal. Ciudadana | |
i i
Documentacién digital y/o impresos 11. Revision y anadlisis del informe o nota, posteriormente deriva la hoja de : :
11 |con visto bueno de asesoria legal y|Secretario Municipal ruta con firma de proveido, para dar vialidad a la dependencia H H
econémico financiero. correspondiente para prosecucién de tramite. ! !
) )
Documentacion digital y/o impresas ! !
con visto 'bueno de asesoria Ie.gafl Y|secretaria Municipal de Seguridad 12 Remision dela docun?entacuony vnahdad_ por meduo_de hoja de ruta a la ! ! \12'1
12 |autorizacién del Secretario Municipal | ~. dependencia cormrespondiente para prosecucion de tramite. T T FIN
- P Ciudadana N H H
£\ posterior emision de 12.1 Archivo H H
documentacién solicitada. ' '
< FINAL DEL PROCESO —>
S |

21




Ny A NB-SOA --- RE.SOA
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=1 Al Ton Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE . |Revision de antecedentes y elaboraciéon de informe legal de viabilidad para la suscripcion de NOMBRE DE LA UNIDAD o
PROCESO SMISEEE DOM BRI DE L R OCESe: Convenios Interinstitucionales o Inter-Gubernativos en materia de seguridad ciudadana. ORGANIZACIONAL: SECRIETARTS MIUNIEIPAL RIE SESURIRAD EIUBARARES

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

m < BASEDE O QREAVY INTERACCIONES
o DATOS

INICIO

Secretaria Municipal de Seguridad

1 Documentacién digital y/o impresa. Ciudadana

1. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida.

2. Revisién y firma de proveido del documento para su remisién al drea

D me ion digital impr: . r rio Municipal " P2 " .2
2 ocu ntacion digital y/o presa Secretario unicipa correspondiente para su atencion, analisis y determinacién legal.

Direccién de Ferias y Mercados y/o
Direcciéon de Seguridad Publica, |3. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida, para su
Programas de Seguridad Ciudadana y | prosecuciéon de tramite

Soluciones Tecnolégicas.

3 Documentacion digital y/o impresa.

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

4q Documentacién digital y/o impresa. Técnico Administrativo

Documentacién digital y/o impresos

5 con visto bueno de asesoria legal. Asesoria Legal 5. Elaboraciéon de respuesta (Informe).
Dire n de Ferias y Mercados y/o sa s N .
Documentacién digital y/o impresos |Direccién de  Seguridad Publica, 6. Recep” n de !a .documenlaCIon impresa y/o digital remitida, para su 6.1
6 prosecucion de tramite.

con visto bueno de asesoria legal. Programas de Seguridad Ciudadana y

Soluciones Tecnolégicas. 6.1 archivo

Secretaria Municipal de Seguridad

7 Documentacién digital y/o impresa. Ciudadana

7. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida.

8. Revisiéon y firma de proveido del documento para su remisiéon al area

D me i6n digital impr . r rio Municipal - 2 £lic i " se
8 ocu ntacién digital y/o presa Secretario Municipa correspondiente para su atencién, analisis y determinacién legal

9. Anadlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacién y

9 Docu ntacién digital y/o impresa. Asesoria Legal emisién de visto bueno para prosecuciéon de tramite en caso cumpla.

Documentacién digital y/o impresa |Secretaria Municipal de Seguridad

10 con visto bueno de asesoria legal. Ciudadana 10.Recepcién de documentacién y remision para prosecucion de tramite.
Documentacién digital y/o impresos 11. Revision y andlisis del informe o nota, posteriormente deriva la hoja de

11 |con visto bueno de asesoria legal y |Secretario Municipal ruta con firma de proveido, para dar vialidad a la dependencia
econémico financiero. correspondiente para prosecuciéon de tramite.

Documentacion digital y/o impresas
con V.IStO. 'bueno de asesoria Ie.ga_l Y |secretaria Municipal de Seguridad 12 Remlslop de la docurr_lentaclony vualldax{ por medlo_de hoja de ruta a la
12 Jautorizaciéon del Secretario Municipal Ciudadana dependencia comrespondiente para prosecucion de tramite.

\" posterior emisiéon de 12.1 arhivo

documentacién solicitada.

\12.1

< FINAL DEL PROCES
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de,Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

SCHEIERNO AUTONDME MUNICIFAL

Nro. DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

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

PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMSC-04 NOMBRE DEL PROCESO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

ARCHIVO,

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO

INTERACCIONES

Secretaria Municipal
Ciudadana

de Seguridad INICIO

/e

1 |Documentacién digital y/o impresa. 1. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida.

2. Revision y firma de proveido del documento para su remisién al area

D ion digital impresa. - -l L
2 ocumentacion digital y/o impresa correspondiente para su atencién, analisis y determinacion legal.

Secretario Municipal

3. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentaciény

Técnico Administrativ . : o .
écnico Ad strativo emision de visto bueno para prosecucion de tramite.

3 Documentacién digital y/o impresa.

4. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacién y

4 Documentacién digital y/o impresa. emision de visto bueno para prosecucion de tramite.

Asesoria Legal

Documentacién digital y/o impresa
con visto bueno de asesoria legal.

Secretaria Municipal
Ciudadana

ri : i o I ;2 .
de Seguridad 5. Recepcion de documentacion y remision para prosecucion de tramite.

Et b

Documentacion digital y/o impresos
con visto bueno de asesoria legal y
econdémico financiero.

Secretario Municipal

6. Revision y analisis del informe o nota, posteriormente deriva la hoja de
ruta con firma de proveido, para dar vialidad a la dependencia
correspondiente para prosecucion de tramite.

Documentacion digital y/o impresas
con visto bueno de asesorialegal y
autorizacion del Secretario Municipal
y posterior emision de
documentacion solicitada.

Secretaria Municipal
Ciudadana

de Seguridad

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

7 Remision de la documentacion y vialidad por medio de hoja de ruta a la
dependencia comrespondiente para prosecucion de tramite.
7.1 Archivo

< FINAL DEL PROCESO ->
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026

g Elaboracion de RAMS de autorizacion de destruccion de productos decomisados en NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO SMSC-05 NOMBRE DEL PROCESO: |operativos gteroI: Intendencia Municipal (productos env os, pre en os, bebidas, ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
b3 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SOEMENT asseoE (REHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS L-}_J DATOS

INICIO

Secretaria Municipal de Seguridad

1 Documentacién digital y/o impresa. Ciudadana

1. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida.

. - N N o 2. Revisién y firma de proveido del documento para su remisién al area
2 Documentacién digital y/o impresa. Secretario Municipal - L2 . R s
correspondiente para su atencién, analisis y determinacion legal

3 Documentacién digital y/o impresa. Direccién de Ferias y Mercados 3. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida.

Técnico Administrativo de la Direccion |4. Anadlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacién y

aq Documentacién digital y/o impresa. de Ferias y Mercados. emision

5 Documentaciéon digital y/o impresos |Asesoria Legal de la Direccién de

con visto bueno de asesoria legal. Ferias y Mercados. 5. Elaboracién de respuesta.

6. Recep n de la documentacién impresa y/o digital remitida, para su 6.1
6 Documentacién digital y/o impresa. Direccién de Ferias y Mercados prosecucion de tramite.
6.1. Archivo
7 Documentacién digital y/o impresa. zie:;?da;r'laa Municipal de Seguridad 7. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida.
8 Documentacién digital y/o impresa. Secretario Municipal 8. Rewsuon_y firma de provel.c‘lo dellc.lo'cumento p_ara.s’u remisién al area
correspondiente para su atencién, analisis y determinacién legal
° Documentacién digital y/o impresa. Asesoria Legal 9. _Al_'l’allsw y evaluacién de cumpllr_n’lenbo Iega_l de la documentacién y
emision de visto bueno para prosecucién de tramite en caso cumpla.
10 Docu'rnerltamon digital y{c’ impresa S?cretana Municipal de Seguridad 10.Recepciéon de documentacion y remision para prosecucion de tramite.
con visto bueno de asesoria legal. Ciudadana
Documentacién digital y/o impresos 11. Revisién y analisis del informe o nota, posteriormente deriva la hoja de
11 |con visto bueno de asesoria legal y|Secretario Municipal ruta con firma de proveido, para dar vialidad a la dependencia
econdémico financiero. correspondiente para prosecucion de tramite.
Documentacion digital y/o impresas
con visto bueno de asesoria legal y Secretaria Municipal de Seguridad 12 Remision de la documentacién y vialidad por medio de hoja de ruta a la 12.1

12 |autorizacién del Secretario Municipal | ~. dependencia comrespondiente para prosecucion de tramite.
N P Ciudadana N

\ posterior emision de 12.1 Archivo

documentacién solicitada.

< FINAL DEL PROCESO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Re

nueva - Version: 07

GESTION: 2026

Nro. DE

PROCESO SMISEOE

NOMBRE DEL PROCESO:

Revision de proyectos de modificacion de normativa especifica en materiade

seguridad ciudadana, ferias y mercados.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 Documentacién digital y/o impresa.

Secretaria Municipal de Seguridad

Ciudadana

1. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida.

2 Documentacién digital y/o impresa.

Secretario Municipal

2. Revisién y firma de proveido del documento para su remisién al area
correspondiente para su atenciéon, analisis y determinacion legal.

INICIO )

3 Documentacién digital y/o impresa.

Direccién de Ferias y Mercados y/o
Direcciéon de Seguridad Puablica,
Programas de Seguridad Ciudadana y
Soluciones Tecnolégicas.

3. Recepciéon de la documentacién impresa y/o digital remitida, para su
prosecucién de tramite.

q Documentacién digital y/o impresa.

Técnico Administrativo

4. Anidlisis y evaluacién de cumplimiento legal de la documentacién para
prosecuciéon de tramite en caso cumpla.

Documentacién digital y/o impresos
con visto bueno de asesoria legal.

Asesoria Legal

5. Elaboracién de respuesta (Informe).

6 Documentacién digital y/o impresa.

Direccién de Ferias y Mercados y/o
Direcciéon de Seguridad Pablica,
Programas de Seguridad Ciudadana y
Soluciones Tecnolégicas.

6. Recepcion de la documentacién impresa y/o digital remitida, para su
prosecucién de tramite.
6.1 Archivo

7 Documentacién digital y/o impresa.

Secretaria Municipal de Seguridad

Ciudadana

7. Recepcidn de la documentacién impresa y/o digital remitida.

8 Documentacién digital y/o impresa.

Secretario Municipal

8. Revision y firma de proveido del documento para su remisién al area
correspondiente para su atencién, analisis y determinacién legal

0

9 Documentacion digital y/o impresa.

Asesoria Legal

9. Ana s y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacién y
emision de visto bueno para prosecucién de tramite en caso cumpla.

Documentacién digital y/o impresa

Secretaria Municipal de Seguridad

v posterior emisién de

documentacién solicitada.

Ciudadana

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

10 con visto bueno de asesoria legal. Ciudadana 10.Recepcion de documentacién y remision para prosecucion de tramite.
Documentacién digital y/o impresos 11. Revision y anadlisis del informe o nota, posteriormente deriva la hoja de
11 |con visto bueno de asesoria legal y|Secretario Municipal ruta con firma de proveido, para dar vialidad a la dependencia
econdémico financiero. correspondiente para prosecucién de tramite.
Documentacion digital y/o impresas
con visto bueno de asesoria legal y " P N de la documentacién y vialidad por medio de hoja de ruta a la
12 |autorizacién del Secretario Municipal Secretaria  Municipal de Seguridad dependencia correspondiente para prosecuciéon de tramite.

12.1 Archivo

< FINAL DEL PROCES
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GESTION: 2026

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO ->

Nro. DE Revision de antecedentes y elaboracién de Informe Legal de factibilidad legal para la NOMBRE DE LA UNIDAD e
- NOMBRE DEL PROCESO: a oo - a a a = e T
PROCESO SMISE-07 transferencia definitiva a Titulo Gratuito de bienes inmuebles en favor de la Policia Boliviana. ORGANIZACIONAL: SECERErARE MONIEIPAL DIE SEEURIPAD CSUERADANA
PARTICIPANTES DEL PROCESO
TS B EAmA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE QREAIVG, INTERACCIONES
E INSUMOS L/O_J . e ()
| ! i i
[] [ T T
1 1 : :
. - . Secretaria Municipal de Seguridad . - - - I?‘/ ' ' INICIO
1 Documentacion digital y/o impresa. Ciudadana 1. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida. N : : : :
' ' | |
| | : :
PRy " - Py < 1 1
2 Documentacién digital y/o impresa. Secretario Municipal 2. Rewslon'y firma de provelfo del’c'lo'cumento ptara's,u remision al area : : : :
correspondiente para su atenciéon, andlisis y determinacion legal | H H H
: ! i i
1
Direccién de  Seguridad Publica, ' ! !
3 Documentacién digital y/o impresa. Programas de Seguridad Ciudadana y |3. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida. H ] '
Soluciones Tecnolégicas. H | |
Il 1 1
Técnico Administrativo de la Direccién i H H
i abli slisi ié i i ié 1 1 1
a Documentacién digital y/o impresa. de Segurldad_ Publica, Programa_s de|a. .l-\[\'allﬂs y evaluacién de cumplimiento legal de la documentacién y ! H H
Seguridad Ciudadana vy Soluciones|emision I : :
Tecnolégicas. H ! !
Asesoria Legal de la Direccion de | ! !
Documentacién digital y/o impresos |Seguridad Publica, Programas de <o : | |
5 con visto bueno de asesorialegal. Seguridad Ciudadana vy Soluciones 5. Elaboracién de respuesta. ! H H
Tecnolégicas. ! !
1 1
Direccién de Seguridad Publica, |6. Recep n de la documentacién impresa y/o digital remitida, para su : :
6 Documentacién digital y/o impresa. Programas de Seguridad Ciudadana y |prosecucion de tramite. T T
Soluciones Tecnolégicas. 6.1 Archivo H H
i i
iz ici i ) )
7 Documentacién digital y/o impresa. z?:;:tda;:a Municipal de Seguridad 7. Recepcién de la documentacién impresa y/o digital remitida. : :
i i
1 1
: :
8 Documentacién digital y/o impresa. Secretario Municipal 8. Revusuon'y firma de prove|.<§o del'c'lo.cumento Qara.s'u remision al area : :
correspondiente para su atencidn, analisis y determinacién legal H H
| |
| |
° Documentacién digital y/o impresa. Asesoria Legal 9. .Al:l’allsls y evaluacién de cumpllr.n’lenbo Iegafl de la documentacién y : :
emision de visto bueno para prosecucién de tramite en caso cumpla. | |
i i
i i
o - . - P . H H
10 Docu.rnentamon digital VZO impresa Sc_ecretana Municipal de Seguridad 10.Recepciéon de documentaciéon y remision para prosecucion de tramite. ! !
con visto bueno de asesoria legal. Ciudadana ! !
i i
Documentacién digital y/o impresos 11. Revisién y analisis del informe o nota, posteriormente deriva la hoja de , ,
11 |con visto bueno de asesoria legal y |Secretario Municipal ruta con firma de proveido, para dar vialidad a la dependencia : :
econémico financiero. correspondiente para prosecucién de tramite. H !
1 1
Documentacion digital y/o impresas : :
2 < el PP Ty P i 1 1
con v.|sto. ’bueno de ases.orua Ie.ga_l Y |secretaria Municipal de Seguridad 12 Remusuo.n de la docun:lentacnony vualudad‘ Por med|o.de hoja de ruta ala ' '
12 Jautorizacién del Secretario Municipal | . dependencia comrespondiente para prosecucion de tramite. ! !
N P Ciudadana - | '
\ posterior emision de 12.1 Archivo : :
documentacién solicitada. | |




N A NB-SOA --- RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUN|C|PA.L PE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
p— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
=i AL 1 2 Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE . Revision de estados de proyectos en ejecucion y en proceso de contratacion, SEGUIPOA NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO S mensual de la gestion en curso, direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria. ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

PARTICIPANTES DEL PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO pRCHVO INTERACCIONES
E INSUMOS @Eﬂ pruid
INICIO |

Secretaria Municipal de Seguridad|1. Recepcion de Documentacién impresa y/o digital por parte de las
Ciudadana direcciones y/o unidades dependientes de secretaria

2 |Documentacion digital y/o impresa |Secretario Municipal 2. Derivacion a Asesoria Financiera parasu analisis 44_)<>_‘;

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

1 |Documentacion digital y/o impresa

3 |Documentacion digital y/o impresa |Asesoria Financiera caso cumpla. Consolidacion de informacion de todas las dependencias con 3
asignacion presupuestaria y elaboracion de nota para la prosecucion del
tramite
4 |Documentacion digital y/o impresa Stecretarla Municipal - de - Seguridad 4. Recepcion de Documentacion 4
Ciudadana
Documentacion digital y/o impresa
5 |con visto bueno de asesoria|Secretario Municipal 5. Refrenda nota parala prosecucion del tramite correspondiente.

financiera

Documentacion digital y/o impresa
con VI.StO bueno .cle ast.es?,rla legal y Sc.ecretarla Municipal de Seguridad correspondiente al GAMEA. 6
financiera, posterior emision de Ciudadana 6.1 Archivo

documentacion solicitada ’

< FINAL DEL PROCESO -
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6. Remision de documentacion a la Secretaria, Direccién y/o Unidad
6

\ 6.1 o
/\/

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



A 2 NB-SOA - RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
—_— Manvual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE . |Revision de presentacién de presupuesto plurianual ajustado y del Plan Operativo Anual y anteproyecto de NOMBRE DE LA UNIDAD p
PROCESO SMSC-09 R presupuesto institucional formulado por las direccionesy/o unidades dependientes de esta secretaria ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne¢ LU0l LT RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE ARCHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS L-}_J ( DATOS )

Secretaria Municipal de Seguridad|1. Recepcién de Documentacién impresa y/o digital por parte de las 1
Ciudadana direcciones y/o unidades dependientes de secretaria -~

\ 11 INICIO

1 |Documentacidn digital y/o impresa

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

3. Andlisis , evaluacion de cumplimiento Econdmico financiero de la
3 |Documentacion digital y/o impresa Asesoria Financiera documentacion , emisidn de visto bueno para prosecucion de tramite en caso
cumplay elaboracién de nota de solicitud

4 |Documentacién digital y/o impresa Secretaria Municipal de Seguridad|4. Recepcion de Documentacidn impresa y/o digital por parte de las

Ciudadana direcciones y/o unidades dependientes de secretaria
5 Documentauon digital y,/o. |mp.resa Secretario Municipal 5. Refrenda nota de solicitud de programacion correspondiente.
con visto bueno de asesoria financiera
Docume'ntauon digital y/o impresa . . . |6. Remisién de documentacién a la Secretaria, Direccién y/o Unidad 6.1
con visto bueno de asesoria|Secretaria Municipal de Seguridad ) :
6 correspondiente al GAMEA.

financiera, posterior emision de Ciudadana A
. L. 6.1 Archivo
documentacion solicitada

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

Nro. DE

PROCESO S

NOMBRE DEL PROCESO:

Coordinacidn de la ejecucion e implementacidn de programas y proyectos de las
diferentes direcciones de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO

DOCUMENT
(o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 |Documentacion digital y/o impresa

Secretaria Municipal
Ciudadana

de Seguridad

1. Recepcidon de Documentacién impresa y/o digital por parte de las
direcciones y/o unidades dependientes de secretaria
1.1 Archivo

2 |Documentacién digital y/o impresa

Secretario Municipal

2. Derivacion a Asesoria Financiera para su analisis

3 |Documentacién digital y/o impresa

Asesoria Financiera

3. Andlisis , evaluacién de cumplimiento Econdmico financiero de la
documentacion , emisién de visto bueno para prosecucion de tramite en caso
cumplay elaboracion de nota de solicitud

\11

4 |Documentacion digital y/o impresa

Secretaria Municipal
Ciudadana

de Seguridad

4. Recepcidn de Documentacion impresa y/o digital por parte de las
direcciones y/o unidades dependientes de secretaria

bueno de asesoriafinanciera.

5 Documentacién digital y/o impresa con visto

Secretario Municipal

5. Refrenda nota de solicitud de programacion correspondiente.

financiera, posterior emision de
documentacion solicitada

Documentacion digital y/o impresa
con visto bueno de asesoria legal y

Secretaria Municipal
Ciudadana

de Seguridad

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Remision de documentacion a la Secretaria, Direcciéon y/o Unidad
correspondiente al GAMEA.
6.1 Archivo

< FINAL DEL PROCESO ->
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.6. GOBIERNO AUTéNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema dg%rsg?iﬁi;c%%igrﬁinistrativa
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Efectuar revision previa emision de solicitud de preventivo y autorizacion de inicio de proceso de
SMSC-11 NOMBRE DEL PROCESO: |contratacion por el Secretario Municipal de Seguridad Ciudadana de las carpetas de procesos de bJOLAL: 3 (215 L CLL Lo
contratacion efectuados por las distintas direccionesy/o unidades dependientes de esta secretaria.

Nro. DE

PROCESO SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

ORGANIZACIONAL:

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE ARCHYO INTERACCIONES
E INSUMOS | | UJ ( DATOS )

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

1 |Documentacién digital y/oimpresa  |Responsable de la Partida 121000

Secretaria - Municipal - de ~ Seguridad 2. Recepcion de Documentacion impresa y/o digital

Ciudadana I:Z:I

3 |Documentacion digital y/o impresa  |Secretario Municipal 3. Derivacion al area correspondiente para su analisis

2 |Documentacion digital y/o impresa

_'_'_ tﬂ%

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

Secretaria Municipal de Seguridad

5 |Documentacion digital y/o impresa Ciudadana

5. Recepcion de documentacidn correspondiente. 5

Documentacion digital y/o impresa
con visto bueno de asesoria financiera

6. Refrenda nota de solicitud de programacion

Secretario Municipal )
correspondiente.

Documentacion digital y/o impresa , . ) 7. Remision de documentacion a la Secretaria, Direccion y/o Unidad
. L Secretaria Municipal de Seguridad )
7 |posterior remision de - correspondiente al GAMEA.
. Ciudadana :
documentacion 7.1 Arxhivo

< FINAL DEL PROCESO -
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ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026

Efectuar revision previa autorizacién de Ordenes de Pago emitida por el Secretario Municipal de Seguridad NOMBRE DE LA UNIDAD
SMSC-12 | NOMBRE DEL PROCESO: Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectuados por las distintas direccionesy/o
unidades dependientes de esta secretaria.

Nro. DE

PROCESO SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 LU S L RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE ARCHNG INTERACCIONES
E INSUMOS L}J ( DATOS )
i INICIO

Secretaria Municipal de Seguridad|1. Recepcién de Documentacion impresa y/o digital por parte de las
Ciudadana direcciones y/o unidades dependientes de secretaria

1 |Documentacidn digital y/o impresa

2 |Documentacion digital y/o impresa  |Secretario Municipal 2. Derivacion al area correspondiente para su andlisis y determinacion ‘ﬁ<>—77

3. Andlisis, evaluacion de cumplimiento Econdmico financiero de la

Documentacidn digital y/oimpresa  |Asesoria Financiera . o - -
3 gital y/o imp documentacion y elaboracion de nota de solicitud de programacion

Secretaria Municipal de Seguridad

)

4 |Documentacion digital y/o impresa 4. Recepcién de documentacion correspondiente.

Ciudadana
D tacion digital i ) - - ., .
5 octmentacion dlg! y,/o "MPE33 ) secretario Municipal 5. Refrenda nota de solicitud de programacion correspondiente.
con visto bueno de asesoria legal.
Documentamon digital y,/o. |mp‘resa , . . 6. Remision de documentacion a la Secretaria, Direccién y/o Unidad
con visto bueno de asesoriafinanciera, |Secretaria  Municipal de Seguridad .
6 ) o ) correspondiente al GAMEA. 6
posterior remision de Ciudadana 6.1 Archivo

documentacidn solicitada

< FINAL DEL PROCESO -
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Viahilizar cronograma de actividades, para la ejecucion de planes, programas y/o proyectos para
capacitacion y prevencion en seguridad ciudadana a través del Area, Capacitacion, y Comunicacion en
seguridad ciudadana.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Nro. DE
PROCESO

SMSC-13 | NOMBRE DEL PROCESO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

o UL LR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS — soawet] [ v secHvO INTERACCIONES
E INSUMOS L}J (&O
£ INICIO

Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana

2 |Documentacion digital y/o impresa  |Secretario Municipal 2. Andlisis de cronograma y derivacion a asesoria legal —‘—)<>—‘—

3. Analisis y evaluacion de cumplimiento Juridico legal de la documentacion y
emision de visto bueno para prosecucion de tramite en caso cumpla.

1 |Documentacion digital y/o impresa 1. Recepcidn de documentacidn de solicitud

3 |Documentacion digital y/o impresa  |Asesoria Legal

Documentacion digital y/o impresa|Secretaria Municipal de Seguridad

) . ) 4, Recepcion de la documentacion 4
con visto bueno de asesoria legal. Ciudadana P

5. Autorizacion de ejecucion de cronograma, para capacitacion y prevencion
en seguridad ciudadana.

Documentacion digital y/o impresa

) . Secretario Municipal
con visto bueno de asesoria legal.

Documentacion digital y/o impresas con . . _._|6. Recepcion y remision de documentacién a la Unidad dependiente de esta
visto bueno de asesoria legaly autorizacion |Secretaria  Municipal de Seguridad , .
6 secretarfa correspondiente.

del Secretario Municipal y posterior |Ciudadana .
emision de documentacion solicitada. 6.1 Archivo

\61
/\/

< FINAL DEL PROCESO -
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Nro. DE
PROCESO

SMSC-14

NOMBRE DEL PROCESO:

Viabilizar plan de comunicacién y difusion, de las actividades a efectuar de las direcciones y/o unidades
dependientes de esta secretaria a través de la Area de Planificacién, Capacitacién, y Comunicacién en
seguridad ciudadana.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

1 |Documentacion digital y/o impresa

Secretaria Municipal
Ciudadana

de Seguridad

1. Recepcion de documentacién de solicitud

2 |Documentacion digital y/o impresa

Secretario Municipal

2. Derivacion a asesoria legal

3 |Documentacion digital y/o impresa

Asesoria Legal

3. Analisis y evaluaciéon de cumplimiento legal y emisién de informe de avance
degestion.

Documentacion digital y/o impresa

Secretaria Municipal

de Seguridad

con visto bueno de asesoria legal.

. ; N 4. Recepcién, de ladocumentacion

4 con visto bueno de asesoria legal. Ciudadana P

Documentacion digital o impresa . L. - - .
5 . e y/ P Secretario Municipal 5.. Derivacion a asesoria financiera

con visto bueno de asesoria legal.

Documentacion digital y/o impresa P . 6. Analisis y evaluacion de cumplimiento Econédmico financiero de avance de
6 . p Asesoria Financiera . . L. .

con visto bueno de asesoria legal. gestion y/o ejecucidn presupuestaria..

Documentacion digital o impresa|Secretaria Municipal de Seguridad L :
7 . g y’/ P Ny P g 7. Recepcion, de la ducumentacion

con visto bueno de asesoria legal. Ciudadana

Documentacion digital o impresa . - 8. Autorizacién de ejecucién de plan de comunicacién
8 s v/ P Secretario Municipal ! p v

difusion

Documentacion digital y/o impresa con visto
9 bueno de asesoria legal, y autorizacién del
Secretario Municipal y posterior emision de

documentacién solicitada

Secretaria
Ciudadana

Municipal

de Seguridad

9. Recepcion y remisién de documentacion a la Unidad dependiente de esta
secretaria correspondiente
9.1 Archivo

INICIO

< FINAL DEL PROCESO ->
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Nro. DE Evaluar de las direcciones y unidades dependientes, la sistematizacién de informaciéon y registro de los NOMBRE DE LA UNIDAD )
PRO(.:ESO SMSC-15 NOMBRE DEL PROCESO: |Agentes Econdmicos del Municipio de El Alto para generar datos estadisticos, solicitando de manera ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
trimestral informacién en base al Manual de Organizacién y Funciones de competencia a las mismas. .
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVG) INTERACCIONES
E INSUMOS | . L_}J , ( DATOS () ,
E e : : —
1 1 1 1
R . : - 1. Solicitud de informaciéon mediante instructivo a las direcciones I 1 1k ! ! INICIO
1 |Pocumentacién digital y/o impresa Secretario Municipal dependientes en base al Manual de Organizacion y Funciones i i L/\'\ ! !
: : | |
1 1
I . . . . I i | ]
o . Secretaria Municipal de Seguridad 2.D|stnt.Juye la documentacion generada. a -Ilas dlrecqones y/o unlldades ! : ! :
2 |Documentacion digital y/o impresa . dependientes en base al Manual de Organizacién y Funciones y recepciona la 2 \ H | |
Ciudadana R s H H | '
documentacion generada de las diecciones \ H ! !
i i | |
1 1 1 1
1 1
3 |Documentacién digital y/o impresa Secretario Municipal 3. Derivacon a asesoria legal para su revision : 3 : ! '
' ' i i
1 1 1 1
: : : :
I ;2 L L. . | | | !
4 |Documentacion digital y/o impresa Asesoria Legal 4. Anall's,ls y evaluacion de cumplimiento legal y emision de informe de avance : : I\;l ! !
degestion. \ \ I 1
i i i |
: ! : :
. . . . .. . | | ! !
5 Documentaaon digital y,/o impresa Sgcretarla Municipal de Seguridad 5. Recepcién, de la documentacion s ! ! ! !
con visto bueno de asesoria legal. Ciudadana | ' ! !
i ! ! !
i i i i
. - . | | | 1
6 Docur.nentacwn digital y/o Impresa Secretario Municipal 6. Derivacion a asesoria financiera L 6 L H H
con visto bueno de asesoria legal. 1 ! | |
' ' i i
1 ] ) 1
1 ] ) 1
. . . s » . P . . | | ! '
7 Archlvos digitales y/? iMpresos con |, .= Financiera 7. Af\lalms y gvalu§Flon de cumplln.ﬁlento Econdmico financiero de avance de ! ! 7 ! !
visto bueno de asesoria legal. gestion y/o ejecucidn presupuestaria.. ! ! ! !
1 1 1 1
: : i i
1 1
. . . . . . ! ! 1 1
8 A.rChIVOS digitales y/9 impresos con Sgcretarla Municipal de Seguridad 8. Recepcion de documentacion 8 1 H ! :
visto bueno de asesoria legal. Ciudadana 1 H 1 1
' ! i i
' ' i i
Documentacion digital y/o impresa 9. Escruta La documentacion generada fines consiguientes en pro de la ! 9 ! | 1 \9,1
9 |con informe de avance de gestidn y/o|Secretario Municipal secretaria. H 1 , |
ejecucion presupuestaria 9.1 Archivo H H i i
] ] 1 1
1 1 1 1

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS CODIGO: SMSC-DSPPSCyST
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervision, control y seguimiento del cumplimiento de la - Secretaria (Recepcion) DSP
NOMBRE: normativa municipal en resguardo y bienestar de la poblacién - Director de Seguridad
de la ciudad de El Alto. Publica
- Secretaria (Recepcion) - Lograr un control con calidad en el expendio de alimentos,
- Nota de solicitud/ Denuncia . . Intendencia bebidas alcohdlicas en beneficio de la sociedad de la ciudad de
X . ‘ | Generar un mejor control y obtener una seguridad de los | _ Intendente Municipal El Alto
- Normativa Vigente - Informe Lega . OBJETIVO: alimentos, bebidas alcohdlicas en beneficio de la sociedad de la - ’
- Informes Técnicos : - Asesor Juridico
1 ciudad de El Alto. e .
- Técnico de Inocuidad
- Responsable de Almacén
- Ley N2 259
DOCUMENTO DE - Ley Municipal N2 458 CODIGO DE PROCESO: SMSC- DSPPSCyST-01
REFERENCIA: L
- Decreto Municipal N2 096/18
RIESGOS IDENTIFICADOS: 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)
NOMBRE: Reclutamiento de Guardias Municipales por convocatoria - Secretaria (Recepcionista)
’ externa. SMSC
- Secretario (a) Municipal de | - Contar con Guardias Municipales capacitados para lograr un
Reclutar el | calificad h lir | i Seguridad Ciudadana rendimiento eficaz y eficiente para el servicio de la urbe
eclutar el personal calificado, para hacer cumplir la normativa . ) o
: : - Director de Seguridad altefia.
- Convocatoria Externa para los OBJETIVO municipal vigente en beneficio de la comunidad altefia Plljblica sur’
(as) interesados (as) para - Hojas de vida | .
2 formar parte de la Guardia - Responsable Partida 12100

Municipal.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

- Constitucion Politica del Estado
- Ley N2 264

- Decreto Municipal N2 030

- RE-SAP GAMEA

CODIGO DE PROCESO:

SMSC- DSPPSCyST-02

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Convocatoria con poca afluencia de postulantes con las condiciones requeridas

PLAZO:

365 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)
NOMBRE: Elaboracidn y coordinacion de planes y operativos para la - Secretario (a) Municipal de
’ intendencia municipal y Guardia Municipal. Seguridad Ciudadana
- Director de S idad
Pi]rljlti:c:r € >egurida - Contribuir a disminuir los indices de inseguridad ciudadana,
Movilizar al personal dependiente del G.A.M.E.A., para dar | _ Secretaria (Recepcion) DSP consumo de alimentos y bebidas alcohdlicas, con prevencion
- icacio OBJETIVO: cumplimiento a normativa municipal vigente en beneficio a la . ., para precautelar el bienestar de la urbe altefia.
- Denuncia/Instructivo Comunicacion Interna - ~ pal vie - Secretaria (Recepcion)
comunidad altefia. .
3 Intendencia
- Intendente Municipal
- Ley N2 259
DOCUMENTO DE - Ley Municipal N2 458 CcODIGO DE PROCESO: SMSC- DSPPSCyST-03
REFERENCIA: o
- Decreto Municipal N2 096/18
RIESGOS IDENTIFICADOS: 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: Recepcidn y Derivacién de Carpetas, Notas, Informes y otros - Secretaria (Recepcion) DSP
- Director de Seguridad
Publica - Cumplimiento de Obligaciones Institucionales
- Hoja de ruta con documentacion OBJETIVO: Recepcic’)na.r y Derivar c.arpetas para §u atencién conforme a las | - |ntendente Municipal P g
Hoia de R adjunta y/o registro en el sistema competencias de las Unidades dependientes - Jefe Unidad Observatorio
4 - Hoja de Ruta SISCO cuando corresponda Municipal
- Ley N2 2341
DOCUMENTO DE -Ley N21178 < i
REFERENCIA: - Ley N2 482 CODIGO DE PROCESO: SMSC- DSPPSCyST-04
- Ley N2 264
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la atencién a Tramites PLAZO: 3 Dias
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Nro. DE DSFS’:;/SISCYC-ST- R Supervision, control y seguimiento del cumplimiento de la normativa municipal, en resguardo y NOMBRE DE LA UNIDAD |Direccion de Seguridad Publica y Programas de Seguridad
PROCESO * |bienestar de la poblacion de la ciudad El Alto. ORGANIZACIONAL: Ciudadanay Soluciones Tecnoldgicas.

01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHVO

o
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS pocso M () INTERACCIONES
i
o H
1 |Recepcién deSolicitud. Secretaria(o) recepcién DSP. 1. Recepcién de tramitesy registro. 1 INICIO

Hoja de Ruta con proveido, destino y

firma Secretario Municipal 2. Derivacion a la Intendencia Municipal para su atencion. 2

Recepcion de hoja de ruta con
3 |proveido, destino y firma
correspondiente.

Secretaria(o) recepcionista Intendencia
Municipal

3. Recepcion de tramite y registro. 3

Recepcion de hoja de ruta con
4 |proveido, destino y firma|Intendencia Municipal
correspondiente.

4. Andlisis, compulsa y derivacién del proceso objeto de tramite al personal
pertinente para su atencion.

Nota o informe en atencion a la|Asesor Juridico -Técnico de Inocuidad - . L. . - Si
5 . . 5. Emision de Informes y devolucidn de tramite en respuesta a lo solicitada
solicitud. Responsable de Almacén.
6 |Respuestafundamentada. Secretaria(o) Recepcién DSP. 6. Revisidn y posterior remision. 6
7 |Respuestafundamentada Secretaria(o) Recepcion DSP. 7. Registro en la Base de Datos 7 \ &
P ' P ' 7.1. Archivo de los antecedentes.

NI

< FINAL DEL PROCESO -
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Nro. DE Dsgggif(-ST- NOMBRE DEL PROCESO: Supervision, control y seguimiento del cumplimiento de la normativa municipal, en resguardo y NOMBRE DE LA UNIDAD |Direccién de Seguridad Publica y Programas de Seguridad
PROCESO 02 " |bienestar de la poblacién de la ciudad El Alto. ORGANIZACIONAL: Ciudadanay Soluciones Tecnoldgicas.

PARTICIPANTES DEL PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

m < BASEDE O $ReHVg INTERACCIONES
o DATOS

Ne ELEMETE:S&;':TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO

0

Secretario Municipal de Seguridad
1 | Convocatoria Externa. Ciudadana.- Director de Seguridad
Publica..

1. Reunidon de coordinacién entre la Secretaria Municipal de Seguridad 1
Ciudadanay la Direccién de Seguridad Publica.

INICIO

Secretario Municipal de Seguridad|2. Convocatoria Externa para los(as) interesados para formar parte dela
Ciudadana.- Secretaria (o) | Guardia Municipal de GAMEA.
Recepcionista SMSC. 3. Publicacién.

2 |Cumplimiento de Requisitos
3 |establecidos en el D.M. Numero 030.

4, Evaluacion a personal antiguo de la Guardia Municipal sujetos a ftem o
Contrato, mediante examen escrito.
5. Evaluacion a los postulantes de nuevo ingreso.

4 |Evaluacion de desempefio laboral —|Director de Seguridad Publica.-
5 |llenado de formulario. Intendencia Municipal.

]
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
!
6. Presentacion de Certificado Medico Emitido por el ente gestor de salud !
(para personal antiguo) y/o centro medico autorizado (para postulantes de 6 1
nuevo ingreso). E
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

]

1

1

1

T

1

Secretaria Municipal de Seguridad

6 |Documentacion digital y/o impresa Ciudadana

Documentacion digital y/o impresa
7 |con visto bueno de asesoria|Secretario Municipal 7. Evaluacion de suficiencia Fisica.
financiera

Documentacién digital y/o impresa
8 |con visto bueno de asesoria legal y|Secretaria Municipal de Seguridad
9 [financiera, posterior emision de Ciudadana

documentacion solicitada

< FINAL DEL PROCESO -

8. Inicio de proceso de contratacion, conforme al procedimiento establecido
en el Reglamento Vigente.
9. Registro y archivo en base de datos.

— o K+ N

>
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Nro. DE DS?F\’AS%(\:/_ST— NOMBERE DEL PROCESO: Elaboraciéon y coordinacion de planes y operativos para la intendencia municipal y guardia NOMBRE DE LA UNIDAD | |Direccién de Seguridad Publica y Programas de
PROCESO 03 " |municipal ORGANIZACIONAL: Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnoldgicas.
YRR AR E TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS o , DATOS .
! ! i i
| | i i
1 |& : : : : INICIO
sz o . . [] 1 T T
1 . Secretaria(o) Recepcién DSP.- Director L R:e'cepcn.)n de instructivo de apoyo a los operatlvo's, con pe'rs'onal i i i i
Instructivo. . X administrativo y en comision de la Policia Boliviana. | | ! !
2 de Seguridad Publica. I, . L . 1 | ! !
2. Derivacién ala Intendencia Municipal para su atencion. 1 | ! !
5 , | : :
N ' ! !
] ] ) 1
1 1
Secretario(a) Municipal de Seguridad Ciudadana. : : : :
Asist . d P | I Direccién de Seguridad Publica. : : 1 1
sistencla “de versonal, al lUBar €njintendente Municipal. _  Asesoria 13 Coordinacién y organizacidn para le plan operativo y concientizacion a la ' ' : :
3 |donde se ejecuta el operativo de |Juridifica M. Técnico de : p \ | |
control Inocuidad . Responsable de Aimacén. ciudadania de El Alto. 1 1 : :
. Guarda Municipales. Personal H H 1 1
Policial (Instructores). : : : :
| | : :
1 1
Coordinacién y apoyo logistico al Intendente Municipal. : : i i
4 personal de la Guardia Municipal. Comandantes de la Guardia Municipal.|4. Revisién y andlisis para proceder ala planificacion de la intervencion ! ! ' '
Instructores. H H ' '
! i ! :
1 1
5 Verificacion de datos conforme a|lIntendente. 5. Inspeccién ocular del lugar. i E ! . !
denuncia o instructivo. Asesor Juridico IM. - Insp gar. ! ' ! No !
: : i i
| | : :
1 1 \ \
6. Verificaciéon de cumplimiento de requisitos. i E H H
1 1 1 1
e 1 1
6 |inspeccién de Ambientes conforme Intendent? Mun|C|paI. 7. Emision de notificacién, Actas de intervencion de Decomiso en caso de i i H H
o ; Asesor Juridico. . ) : ! ! H H
7 |procedimientos establecidos en D.M. P . evidenciarse Infracciones. ! ! H H
Técnico de Inocuidad. ! ! H H
8 |Numero 096. < ! ! | |
.. . Responsable de Almacén. L, . L | | ! !
9 |Actas delIntervenciény decomiso. . . 8. Emision de informes técnicos. ! ! | |
Guardia Municipal. H H | |
1 1 1 1
9. Emisién de Informe Juridico. ! ! H H
' ! : :
| | : :
1 ]
P 10. Revisidn y posterior remision para conocimiento de la Secretaria | i i i
Informes Técnicos. R N N 1 1 ! !
10 Informe Legal Secretaria(o) Recepcién DSP Municipal de Seguridad Ciudadana. £ | i i i
11 P ga. . P ’ 11. Registro en la Base de Datos y Archivo de los Antecedentes. | | [N ! \11-1
Recepcién y Archivo. R T T 11
11.1 Archivo ' ' ! !
! 1 ! [}

< FINAL DEL PROCESO -
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SMSC- q nz . e
Nro. DE . L L NOMBRE DE LA UNIDAD |Direccién de Seguridad Publica y Programas de
PROCESO DSPngYST- NOMBRE DEL PROCESO: Recepcién y Derivacion de carpetas, Notas, Informes y Otros. ORGANIZACIONAL: Seguridad Ciudadanaly/SolucionesTeanalogicas.

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS M DOCUMENT < BASEDE O (RCHVG INTERACCIONES
E INSUMOS L_}J DATOS

1 :‘(?jjjn(:: Ruta con documentacion Secretaria(o) Recepcién DSP. 1. Recepcidn y registro de tramite. \|/ 1LElo
' 1
. . . Director  de Segur?dad Publica y 2. Derivacién ala Intendencia Municipal o Unidad del Observatorio
2 |Hojade Ruta con proveido Destino Programas de Seguridad Ciudadana y . . 2
" ) ) > municipal para su atencién. No
y Firma Correspondiente. Soluciones Tecnoldgicas.

Secretaria(o) Recepcionista
Intendencia Municipal.
Secretaria(o) Recepcionista

Asistencia de Personal, al lugar en
3 |donde se ejecuta el operativo de

3. Recepcidn de tramite y Registro.

control. . . .
Unidad del Observatorio Municipal.
Asistencia de Personal, al lugar en Intendente Municipal. e N . .
X R I . 4. Andlisis compulsa y derivacion del proceso objeto de tramite al personal
4 |donde se ejecuta el operativo de Jefe de Unidad de Observatorio ) o
s pertinente para su atencion.
control. Municipal.

. . 5. Remisién de Informes y devolucién de tramite en respuestaa lo 5
Asistencia de Personal, al lugar en . . . .
5 donde se eiecuta el operativo de Director de Seguridad Publica. solicitado.
6 ! P Secretaria(o) Recepci{on DSP. 6. Registro en la Base de Datos y archivo de los antecedentes. 1 \6 1
control. . 6 b
6.1 Archivo i
1
]

< FINAL DEL PROCESO -

41

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



."\. GOBIERNO AUTéNOMO MUNICIPA.L I?E EL ALTO Sistema dg%rsg(;ﬁi;c%%igrﬁinistrativa
e Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026

INTENDENCIA, GUARDIA Y
BANDA MUNICIPAL

42

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de,Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: INTENDENCIA, GUARDIA MUNICIPAL Y BANDA MUNICIPAL CODIGO: SMSC-DPPSCyST- IGMBM
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE Realizar operativos con el fin de cumplir la normativa municipal, nacional en | - Intendente Municipal
- Solicitudes interpuestas por : ambito de competencia - Comandante de la guardia . .
personas naturales y/o juridicas municipal - P.reja:;telar la salud publica y la seguridad
dentro el municipio - Equipo multidisciplinario cludadana
- Reporte elaborado por personal OBJETIVO: Precautelar la salud publica y el expendio y/o consumo de bebidas alcohdlicas | - Guardias municipales
- Recepcidén ante ventanilla para evidenciar posibles ' y alimentos
Unica de SMSC y/o instruccion infracciones a normativa
1 del Intendente Municipal municipal y nacional
- Cumplimiento a Hoja de Ruta | - Equipo multidisciplinario
conformado para emitir actas
correspondientes . R
DOCUMENTO DE - Ley Municipal N°458/2017 4
- i i6 DI DE PROCESO: MSC-DPP T- IGMBM -01
Acta de |nterve.nC|orT REFERENCIA: - Decreto Municipal N°096/2018 CODIGO OCESO SMSC SCyST- 1G 0
- Acta de decomiso (si fuere
necesario)
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Insuficiente personal de guardia municipal para concretar 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)
i X i X . - Secretario Municipal de
: NOMBRE: Re.s§u:rdo en rr}am.feste:qon.es, resguardar las dlfle;entes T;stjlacnoru?z d: las Seguridad Ciudadana reseuardo eficiente de manifestaciones
- A solicitud de la MAE U otras - Sol!c!tud verb.al ' unidades organizacionales sin que entorpezcan el desarrollo de actividades - Comandante de la guardia g
autoridades jerarquicas - 50|'Cltu_t|3|| es’crhlta recepaonac;ia en municipal
estatales ventanll a Unica para posterior OBJETIVO: Brindar seguridad a la sociedad y garantizar la libre locomocién
remision al Secretario Municipal
de Seguridad Ciudadana. .
2 DOCUMENTO DE - ° .
RSF?;EN p A? Decreto Municipal N° 030/2014 CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST- IGMBM -02
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Riesgos fisicos al personal de la guardia municipal PLAZO: 30 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Coadyuvar con el trabajo de ferias y mercados, controlar el comercio formal | - Comandante de la guardia
NOMBRE: e informal, especulaciones y ocultamiento de articulos de primera necesidad | - Guardias municipales
. y otros. - Encargado de Inocuidad - Garantizar la libre locomociéon de peatones y
- Peticion formal mediante una | - Hoja de ruta Alimentaria transelntes
solicitud por parte de la - Instruccion verbal por parte del - Asesoria legal
Direccion de Ferias y Secretario Municipal de OBIJETIVO: Controlar el comercio en diferentes calles o avenidas de la urbe altefia ~ Encareado de almacenes
3 Mercados. Seguridad Ciudadana g
- Ley Municipal N°827/2023
DOCUMENTO DE R o 2 .
REFERENCIA: - Ordenanza Municipal N° 096/2015 CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST- IGMBM -03
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Riesgos fisicos al personal de la guardia municipal PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Controlar el expendio y/o consumo de bebidas alcohélicas de acuerdo a .
. . . . PR - Intendente Municipal
NOMBRE: normativa nacional vigente en establecimientos de consumo, via publicay A - Legal
- Nota escrita indicando e ’ otros en coordinacion con las sub alcaldias distritales y unidades - Asesorla Lega . . .
! e o organizacionales del GAMEA - En.cargadc? de Inocuidad - ContrcIJI.ar el cons.u.mo exceswo,de. bebidas .
identificando a la actividad Alimentaria alcohdlicas y actividades econdmicas clandestinas
economica infractora - Encargado de Almacenes
L recepcionada en ventanilla Unica _ ; L
- Solicitud formal por parte de para posterior remision al Regular el control al expendio y consumo de bebidas alcohdlicas dentro de la Guardia Municipales
I 0 juridica erior rer OBJETIVO: | ;. risdiccién del municipio de EI Al
persong natura 1a Secretario Municipal de jurisdiccién del municipio de El Alto
denunciando a la actividad . R
P Seguridad Ciudadana.
econdmica infractora respecto .
. - Reporte emitido por personal de
al expendio y/o consumo de . L.
4 . " la Intendencia Municipal
bebidas alcohdlicas, . e .
. . R haciendo una verificacion previa
identificando a la misma. - -
de la actividad econémica a - Ley N° 256
efectos de preparar el operativo | pOCUMENTO DE - Ley Municipal N° 458/2017 .
ordinario y/o extraordinario REFERENCIA: - Decreto Municipal N° 096/2018 CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST- IGMBM -04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Se advierte insuficiente seguridad fisica al personal operativo.

PLAZO:

3 07 veces alasemana
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
B Nota .e.scrlta |nd|cand'o‘e Controlar la inocuidad alimentaria por medio de una unidad de defensa del - Intendente Municipal
identificando a la actividad NOMBRE: R R . . ) .
L . P consumidor coordinando con instancias competentes - Responsable de Inocuidad - Asegurar el consumo de alimentos saludables para
- Recepcién de denuncia en un econdmica infractora - ; o o
R . S Alimentaria toda la poblacién del municipio
formulario o verbal recepcionada en ventanilla Unica . o . . di icipal
_Instruccién del inmediato para posterior remision al OBJETIVO: Cozf!d.y(;U\t/jar el con’tro.l de la calidad sanitaria y condiciones de salubridad en - Guardia Municipa
5 superior Secretario Municipal de actividades economicas
Seguridad Ciudadana. . .
- Verificacién de alimentos en mal | DOCUMENTO DE - Decreto Mun!c!pal No 301/2012 CODIGO DE PROCESO SMSC-DPPSCYST- IGMBM -05
estado REFERENCIA: - Decreto Municipal N°096/2018 : - yST- -
RIESGOS IDENTIFICADOS: PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
., NOMBRE: Conjunto de operaciones en almacenes, decomiso. - Asesoria Legal
L - P.resen't:f‘luon de documentosy - Encargado de Almacenes - Realizar una evaluacién de productos decomisados
- Ubicacion de acuerdo a la disposicion de acuerdo OBJETIVO: controlar el ingreso y salida de bienes decomisados
organizacién de almacenes normativa legal vigente para su —
6 destruccién o donacién DOCUMENTO DE - Ordenanza M.up|C|paI N°301/2012 .
REFERENCIA: - Decreto Municipal N° 096/2018 CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST- IGMBM -06
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La contaminacién ambiental por el transcurso del tiempo PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Medio de Transporte NOMBRE: Recepcion de Solicitudes o invitaciones de participacién en eventos y apoyo . . o . . .
~Instrumento v toda herramienta * | alas actividades protocolares y culturales del municipio de El Alto - Secretaria de la Unidad - Cumplimiento de solicitud y/o asistencia a
- Nota de solicitud y/o - y - Jefe de Unidad invitacién posterior archivo de solitud
invitacion dirigida al Secretario utilizada para la correcta
:CIVI e'xc.lonl Irigida a interpretacion de la banda OBJETIVO: Dar a conocer la cultura musical a través de la Banda Municipal
unicipa .
municipal
DOCUMENTO DE - Constitucion Politica del Estado <
7 REFERENCIA: CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST- IGMBM -07
RIESGOS IDENTIFICADOS: .M?dIO.S’ de Trans‘p(-)rte Insuficientes, y posibilidad de trafico vehicular que impida el cumplimiento en los horarios solicitados de la PLAZO: 24 2 48 horas
invitacién y/o solicitud.
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Restitucifﬁn d.e bienes decomisados en operativos ordinarios y/o
- Ingresar la solicitud formal por extraordinarios
- Solicitud escrita por parte de ventanilla Unica para posterior - Intendente Municipal
la parte interesada solicitando remision al Secretario Municipal - Asesoria Legal - Restitucién de bienes decomisados
la restitucion de bienes de Seguridad Ciudadana. Cumplir con lo dispuesto en el Decreto Municipal 044/2015, respecto a la - Encargado de Almacenes
decomisados, especificando - Posteriormente derivar la hoja OBJETIVO: devolucién de bienes muebles de propietarios de actividades economias
8 los datos del operativo. de ruta al director de DSPySP intervenidas que cumplan con las sanciones y posean los documentos
para la remision del Intendente necesarios para su funcionamiento
Municipal.
RDSFCEL;:"; E:I\? DE Decreto Municipal N° 044/2015 CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST- IGMBM -08
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Dafio de bienes muebles por traslado de decomiso PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA 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 donacidn a instituciones
bienes muebles 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 disposicién de bienes
- Instituciones interesadas - Informe emitido por asesoria - Asesoria Legal muebles para donacidén
debidamente acreditadas legal considerando y Beneficiar a instituciones (que cumplan lo dispuesto en la Ley Municipal N° - Encargado de Almacenes
- Personas naturales o juridicas recomendando la viabilidad de la | OBJETIVO: 298) con bienes muebles obtenidos mediante decomiso a actividades
que cumplan con los donacién de bienes muebles econdmicas infractoras en los operativos realizados por la Intendencia
9 requisitos - Resolucion Administrativa Municipal.
Municipal en la cual disponga en
derecho la disposicion de bienes - Ley Municipal N° 298
muebles para donacion ESF?;?;(';\:I\? DE - Decreto Municipal N° 44 CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST- IGMBM -09

RIESGOS IDENTIFICADOS:

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

PLAZO:

30 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro.

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

de instrumento legal publico).

- El Acta de Entrega y Recepcion
deberd certificar la relacidn fisica
de los bienes a detalle especifico,
asi como la relacién de
obligaciones y sanciones de los
beneficiarios de esta donacién.

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Resolucién Administrativa Proceso de donacién de bienes muebles a instituciones educativas, - Secretario Municipal de
Municipal NOMBRE: albergues, casas de acogida, Awkiutas, centros infantiles e instituciones sin Seguridad Ciudadana - Conclusién y entrega de bienes muebles en calidad
- Informes Legales fines de lucro - Intendente Municipal de donacion a instituciones establecidas en Ley
- Documentacién que acredite el Concluir y finalizar el proceso de donacion a las instituciones beneficiarias del - Asesoria Legal Municipal N° 298
interés legal de las instituciones | OBJETIVO: proceso de donacion establecidos en la Ley Municipal N° 298 y Decreto - Encargado de Almacenes
solicitantes (art. 8 DM 044) Municipal N° 44
- La presencia de un Notario de Fe
- Resolucion Administrativa Publica (convocada por ?l .
. . responsable de protocolizaciones
Municipal en la cual disponga
RO del GAMEA).
en derecho la disposicién de L de los bi bi
bienes muebles para donacién | - a ent‘rega €10s '?r,]es muebles
s en calidad de donacién debe ser
- Informes individuales de cada ) .
O o en constancia escrita en Acta de
institucion beneficiaria de Ent R L debera - o
donacién de bienes muebles nirega y Recepcion que debera DOCUMENTO DE - Ley Municipal N* 298 ,
ser notariada (que tenga el valor REFERENCIA: - Decreto Municipal N° 44 CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST- IGMBM -10

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La ausencia de representantes de las instituciones solicitantes de donacion

PLAZO:

40 dias
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cODIGO DE SUBE-
PROCESO IGMBM-01

DPPSCyST- NOMBRE DEL PROCESO: Realizar operativos con el fin de cumplir la normativa municipal, nacional en ambito de competencia

NOMBRE DE LA
UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Intendencia, Guardia y Banda Municipal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

correspondientes al caso

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

9. Acta de entrega de conformidad para archivo

< FINAL DEL PROCESO -

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCIMEN | ( BASEDE O . VG INTERACCIONES
i i TO : DATOS :
) ) 1 1
[ e ! : :
1. Recepcidn de denuncia escrita y/o verbal ! 4: ! ' '
1 |- Informacion recabada fidedigna - Intendencia y Guardia Municipal ! ! ! !
2. Agendar el operativo h 4 ! ! i i
1 ] ] 1
| | | !
i icid ] ]
- Supervisar al personal de guardia 3. Disposicion de personal i i ! !
.. B \ \ | |
2 munmpa! de acuerdo al Instructores a cargo 4. Dislogue de personal al lugar requerido. | | : :
requerimiento H H i 1
| | |
i i i i
1 H i i
: : | |
B . . 1 ]
3 C.umpllr con las normativas 5. Verificacién de productosy bebidas en mal estado I | i i
vigentes 1 1 | i
: : i i
[} 1 [} [}
] ] 1 1
1 ] ] 1
[} 1 [} [}
| | | |
4 |- Autorizacion del inmediato superior 6. Se procede al decomiso previa verificacion de lo mencionado I:G:l i i i i
1 1

! : i i
1 1 1 1
1 ] ] 1
: | | i
- Intendencia y Guardia Municipal ! ! ! !
N 1 1 1 |
, N PR \ | | '
5 | - Documentacion al dia 7. Sggun.ell caso requerido se procede a la entrega de citacién y/o |:7j | | ! :
notificacién. H H 1 |
i : i i
] ] 1 1
! ! i :
v _ ! ! :
. . | i : :
8. En caso de decomiso, todo lo decomisado se hace la entrega al i | ! !

6 | Informe (tabulados) responsable de intendencia. (almacenes) 7 7 : : ¢\§(
1 1 i i
1 1 ] ]
1 ] ] 1
1 1 ] ]
1 1 ] 1
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Nro. DE T NOMBRE DEL PROCESO: Resguardo en manifestaciones, resguardar las diferentes instalaciones de las unidades NOMBRE DE LA UNIDAD Intendencia, Guardia y Banda Municipal.

PROCESO IGMBM-02 organizacionales sin que entorpezcan el desarrollo de actividades ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

tﬁcu/maj BASEDE AREHIVO INTERACCIONES
o ( DATOS ( )

INICIO

Ne ELEME'Eg:S;g’;TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso

0

Comandante delaIntendenciay
Guardia Municipal

Secretaria de Intendenciay Guardia
Municipal

1 |Informacién necesaria y adecuada 1. Recepcidn de llamadas o solicitud de apoyo (rp25)

Comandante delaIntendenciay

2 [Informacién fidedigna Guardia Municipal

2. Identificacion de manifestacién y/o problema

3 | Personal Instructores de la Guardia Municipal 3. Disposicion de personal al lugar requerido 4
Inform e . L
orme . " . 4. Verificacion de problema y/o manifestacion
Ordenes del inmediato superior . . . ) R
4 s Intendencia y Guardia Municipal 5. Se realiza el respectivo resguardo del lugar
Actuar en cumplimiento de las . . e
. 6. Actuar de manera adecuada en el lugar con conocimiento de la situacién
normas vigentes
Precautela la seguridad del personal . . 7. Los instructores y/o el comandante de la Intendencia y guardia municipal
5 g P Instructores de la Guardia Municipal X v/ X ) ve P
del GAMEA. ordena acciones de resguardo inmediatas
No
6 |Delos operativos realizados Intendencia y Guardia Municipal 8. Mantener resguardo hasta la conclusion

Comandante delaIntendenciay
Guardia Municipal

e e

7 |ordenes del inmediato superior 9. Coordinacién interna para la conclusion favorable con los afectados

< FINAL DEL PROCESO ->
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. . . . NOMBRE DE LA
SMSC-
CODIGO DE bPPSCysT- | NOMBRE DEL PROCESO: Coadyuvar con elltrabajo de ferla.s y mercado’s, controlar- el EEEGD formal e informal, UNIDAD Intendencia, Guardia y Banda Municipal
PROCESO e especulaciones y ocultamiento de articulos de primera necesidad y otros ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ( BASEDE () {9 INTERACCIONES
DATOS

PROCESO

e, == Y- =

1 [ Ver|f|c.aC|.on de patente.sy - Intendencia y Guardia Municipal 1. Patrullaje preventivo en las avenidas y/o calles de la ciudad de El Alto
cumplimiento de horario

]

- No cuentan con patente municipal e

) incumplimiento de horario - Inocuidad Alimentaria y Guardias

2. Retiro del comercio informal, que obstruye el paso peatonal y vehicular

L
]

establecido Municipales
- Acta de decomiso y citacion para ) ) . h 4
1oy atact .pa . ) - 3. Si se hace caso omiso se procede al decomiso de los productos expuestos a
3 presentarse en la Intendencia - Intendencia y Guardia Municipal la venta 3

Municipal

>

-

4. Se entrega al drea de almacenes para su custodia dependiendo el caso a
tratar previo acta de compromiso se devuelve
5. registro para archivo en base de datos

- Asesoria Legal, encargado de
almacenes

4 |- Fotocopiade cedula de identidad.

< FINAL DEL PROCESO -
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A SMSC- Controlar el expendio y/o consumo de bebidas alcohdlicas de acuerdo a normativa nacional vigente en NOMBRE DE LA
CODIGO DE DPPSCYST- NOMBRE DEL PROCESO: establecimientos de consumo, via publica y otros en coordinacién con lassub alcadias distritales y unidades UNIDAD Inten dencia, Guardia y Banda Mu nicipal
PROCESO | |GvBMm-04

organizacionales del GAMEA ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,
m ( BisEDE () INTERACCIONES

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

- Carnet de Identidad, llenado de

1 formulario con todas las Secretaria de la Intendencia 1. Recepcion de denuncia y/o identificacién de la Actividad Econdmica 1
especificaciones solicitadas, detalle o] Municipal y/o Inocuidad Alimentaria|™" |

croquis de ubicacion.

Intendente y Guardia Municipal,
Asesoria Legal, Inocuidad 2. Verificacidon y seguimiento de la denuncia realizada en la Intendencia
Alimentaria y Intendencias y Municipal

Guardias Municipales

- Verificacion de documentos,
2 bebidas alcohdlicas adulteradas y
control higiénico sanitario

- Licencia de Funcionamiento A\ 4
- Patente de la actividad econdmica, . L, L .
. S . 3. Si no cuenta con la documentacién solicitada se declara una actividad 3
3 certificado de fumigacién, - Asesoria Legal clandestina

certificado sanitario, camet sanitario
del personal de trabajadores,

v
- Acta de Intervencion, acta de . . .
. AR | Asesoria Legal 4. Al no presentar documentos se realiza la clausura con decomiso de los 4
4 decomiso, citacion, precinto de . . L X . .
clausura - Intendencia y Guardias Municipales |bienes mueblesy bebidas alcohdlicas
v

5. Si cuenta con la documentacion se le exhorta a cumplir con la Normativa 8
5 |- Toda la documentacién solicitada - Asesoria Legal Nacional y Municipal vigente y se evite el ingreso de menores de edad
6. Registro en archivo de la actividad

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE B Controlar lainocuidad alimentaria por medio de una unidad de defensa del consumidor coordinando con WO AL . . .
PROCESO DPPSCysT- NOMBRE DEL PROCESO: instandias competentes UNIDAD Intendencia, Guardia y Banda Municipal
IGMBM-05 ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO
m ( B/SEDE () INTERACCIONES

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

- Carnet de Identidad, llenado de . .
) - Secretariadelalntendenciay
formulario con todas las

1 e . Guardia Municipal y/o Inocuidad 1. Recepcién de denuncia en un formulario o verbal via telefénica
especificaciones solicitadas, detalle o Alimentaria

croquis de ubicacion.

HpH

JES IV WP J,

N

. L. - Intendente Municipal, Asesoria
- Verificacion de documentos y P

contra la salud del consumidor

2 Legal, Inocuidad Alimentariay 2. Verificacidn de la denuncia realizada en la Intendencia Municipal T " 2
productos en mal estado . - !
Guardias Municipales S !
1
1
1
1
i
i !
- Decomiso de los productos los . . . . B. Decomiso de productos que se encuentran en mal estado o atenten contra 3 i
cuales son trasladados a almacenes |- Inocuidad Alimentaria, Guardias 1
3 ) . - a salud |
delalntendenciay Guardia Municipales !
Municipal '
i
A A
- Se entrega una citacion para que la 4 i
empresa sepresenteen la 4. Citacion a la Actividad Econdmica para presentarse en la Intendencia !
4 Intendencia Municipal, en caso de |- Asesoria Legal Municipal L
infringir el D.M. 096/18 y atentar 5. Registro y archivo de la actividad !
i
]

< FINAL DEL PROCESO -
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T — NOMBRE DE LA
DPPSCyST- NOMBRE DEL PROCESO: Conjunto de operaciones en almacenes, decomiso UNIDAD Intendencia, Guardia y Banda Municipal

PROCESO | Gvam-06

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
T0 DATOS

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS - (RO INTERACCIONES
PROCESO

- Verificacidn de los bienes

5. Entrega de bienes decomisados a Unidad Beneficiadas dependientes de la
5 |- Acta de conformidad - Responsable de almacenes Alcaldia Central
6. Acta de entrega de conformidad paraarchivo

>
ﬂ‘

)/

Ko

1 1

l i ! :

i ! : |

T 1

: : ! !

| | ! :

- H 1 101 . H 1 H Al'i 1 L 1 : 1

1 decomisados y conteo Intendencia y Guardia Municipal 1. Descarga delos bienes decomisados y bebidas alcohdlicas N : : :
| i ! :

H | ! 1

: | i !

- Cantidad entregada de acuerdo al v ' ! H !
Acta de decomiso y/o Formulario de 2. Recepcion de bienes decomisadosy debidas, codificacion de los bienes y ! H i !

2 ; e - Responsable de Almacenes . ; 2 H | I !
Decomiso, codificacion con bebidas decomisadas ' H ! !
numeracion correlativa ' i ! H

] | ]

i | : |

- Orden de los bienes decomisados, \ 4 ! ' H i

3 codificacién segun laintervencién |- Responsable de almacenes 3. Ubicacion de acuerdo a la organizacion de almacenes 3 ! ! ' !
del decomiso ' ! i !

i i : =

]

- Presentacion de documentos y A 4 1 ‘ i H

4 disposicion de acuerdo normativa |- Asesoria Legal, Encargado de 4. Disposicion de Bienes Decomisados segun la naturaleza de la actividad 4 H H ! !
legal vigente para su destruccién o Almacenes econdmica ilegal o legal 1 E ! 1
donacidn. i ! 1 i

1

: | i !

| 1 ! \

1 ' ! 1

H 1 ! 1

| ! H \

| | ! I

] T i ]

: | ! |

| ; ! !
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

O
ELALTO
CODIGODE | obC
PROCESO IGMBM-07

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

Recepcidn de Solicitudes o invitaciones de participacién en eventos y apoyo a las actividades protocolaresy

culturales del municipio de El Alto

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCQUMENT BASEDE
o DATOS

Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Notade instrucciéon de
requerimiento de la Banda Municipal
de Musica

- Partituras musicales programadas

- Partituras Musicales
- Instrumentos musicales
- Movilidad transporte

- Partituras Musicales
- Instrumentos Musicles

- Partituras Musicales
- Instrumentos Musicles

- Partituras musicales programadas e
instrumentos musicales

- Director de la Banda Municipal de
Musica
- Banda Municipal de Musica

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

1. Instruccién a la solicitud recibida por parte del Director de la Banda
Municipal

2. Concentracién en la sala de musica de la Banda Municipal

3. Embarcacion a la movilidad de transporte de la Banda Municipal

4. Llegaday formacion por escuadras en linea del personal de la Banda
Municipal

5. Interpretacién de Marchas Militares
6. Desarrollo del programa preparado ala fecha

7. Dar parte del Cumplimiento del acto efectuado alinmediato superior
8. Informe de cumplimiento de actividad para archivo

-

~ o

e

B

l

B

M

<
<

INICIO
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—_— Manvual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
sLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE HIHE T i . o . NOMBRE DE LA UNIDAD . : -
PROCESO Itéma'sgs NOMBRE DEL PROCESO: Restitucion de bienes decomisados en operativos ordinarios y/o extraordinarios ORGANIZACIONAL: Intendencia, Guardia y Banda Municipal

R R FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE RCHIVG, INTERACCIONES
E INSUMOS . o . DATOS .
] [} ]
: : e e
1
1 |- solicitud formal de restituciéon o 1. Descarga de los bienes decomisados y bebidas alcohdlicas i H H H
devolucién de bienes muebles - Encargado de ventanilla unica 144 i i i E INICIO
1
= = e e
| ]
= = i a
]
2 2. verificacion de documentaciéon que acredite la situacion legal de la E ! H '
- informe legal de viabilidad legal de actividad econdmica y 1 i i i
restitucion - Asesoria legal [2 1 i i i
I |
= = e s
| ]
1 [} [} [}
i i | i
v | : : :
e i i E
3 |- actade devolucion al interesado - Responsable de almacenes 3. devolucion de bienes decomisados 3 | : ! !
i ! : :
[} [} [} ]

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE SMSC- Proceso de disposicién de bienes muebles para donacién a instituciones educativas albergues, casas de NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO E;Lpza,g; NOMBRE DEL PROCESO: acogida, Awkiutas, centros infantiles e instituciones sin fines de lucro ORGANIZACIONAL: e einel, Gl vy Bamet b uiid oe |

T TR AT FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE (FEHVO INTERACCIONES
E INSUMOS | | o . DATOS .
1 1 1 1
- - e e -
1 1
1 |- Informe Disponibilidad de bienes - Responsable de Almacenes 1. Considerar la disponibilidad fisica de bienes mubles almacenados en ! ! 1 1
muebles almacenes de la SMSC para donacion . : : : ' INICIO
il | 1 ]
i | i ;
1 1 1 1
1 ] 1 1
1 1 1 1
] ] [} 1
2 i i i i
- 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
i i i i
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 i ! !
’ ’ : :

< FINAL DEL PROCESO -
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ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE SMsC- Proceso de donacion de bienes muebles a instituciones educativas, albergues, casas de acogida, Awkiutas, NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO E;\APSBQ_SI(—, NOMBRE DEL PROCESO: centros infantiles e instituciones sin fines de lucro ORGANIZACIONAL: Intendencia, Guardia y Banda Municipal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne 0s RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE ARCHIVO, INTERACCIONES
E INSUMOS 0 DATOS
- Resolucion Administrativa Municipal | - Secretario Municipal de Seguridad 1. Cumplimiento de acto administrativo
1 en lacualdisponga en derecho la Ciudadana
disposicion de bienes muebles para 1 e INICIO
donacién N
2 2. solicitud a responsable de protocolizaciones a fin de convocar a
- Solicitud responsable de notario de fe publica para la entrega de donacion ¥
protocolizaciones del GAMEA - Asesoria Legal

- Secretario Municipal de Seguridad

3 Ciudadana 3. Acto de donacion en cumplimiento a Ley Municipal N° 298 y Decreto A
- Intendente Municipal Municipal N° 44 3
-Entrega de donacion - Asesoria Legal

- Encargado de almacenes

< FINAL DEL PROCESO -
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MUNICIPAL
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Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DEL OBSERVATORIO MUNICIPAL

CODIGO: SMSC-DPPSCyST-UOM

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Recepcién Ventanilla
NOMBRE: Cooperacion institucional e interinstitucional con las Unidades - Maxima Autoridad Ejecutiva
: Organizacionales del GAMEA, entidades e instituciones publicas y privadas u GAMEA
otros observatorios. - Secretaria (Recepcidn) SMSC
- Secretario (a) Municipal L L L
- Secretaria (Recepcién) DSP Cumplimiento de Obligaciones Institucionales
- Hoja de ruta con - Director de Seguridad Publica
- Hoja de Ruta documentacidn adjunta y/o - Secretaria (Recepcién) UOM
registro en el sistema SISCO OBIETIVO: Recepcionar y Derivar carpetas para su atencidn conforme a las competencias | - Jefe Unidad Observatorio
cuando corresponda. ’ de las Unidades dependientes Municipal
- Técnico o Profesional
pertinente
Ley N2 2341 - Ley N2 1178
1 DOCUMENTO DE ° o COD. DE
REFERENCIA: - Ley N2482 - Ley N2 264 PROCESO: SMSC-DPPSCyST -UOM-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en la atencion de tramites PLAZO: 3 dias
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Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DEL OBSERVATORIO MUNICIPAL

CODIGO: SMSC-DPPSCyST-UOM

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Solicitud de informacion interinstitucional e intrainstitucional con las Unidades
NOMBRE: Organizacionales del GAMEA, entidades e instituciones publicas y privadas u
otros observatorios. Recepcién Ventanilla
- Maxima Autoridad Ejecutiva
GAMEA
- Secretaria (Recepcion) SMSC - Cumplimiento de Obligaciones Institucionales
- Secretario (a) Municipal - Creacion de indicadores en dmbitos de
. . - Secretaria (Recepcion) DSP seguridad ciudadana.
. B Hoja de r}J]ta con SOl.'C'tUd 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 (Recepcién) UOM
el sistema SISCO cuando OBJETIVO: consolidar datos e indicadores para generar politicas publicas en favordela | _ Jefe Unidad Observatorio
corresponda. seguridad ciudadana. Municipal
2 - Técnico o Profesional
pertinente
Ley N2 2341 - Ley N2 1178
DOCUMENTO DE ° o COD. DE
REFERENCIA: Ley N2 482 - Ley N2 264 PROCESO: SMSC-DPPSCyST-UOM-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en la atencién de tramites PLAZO: 15 dias

Direccion de Planificacion
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. = Sistema de Organizacién Administrativa
T Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026

CODIGO DE |smsc-DppscysT NOMBRE DEL PROCESO: Cooperacion In.stitucion.al e. Intfernacional.con las pnidades Organizacionalgs del NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad del Observatorio Municipal

PROCESO AUl HIL GAMEA, entidades e instituciones publicas y privadas u otros observatorios ORGANIZACIONAL:
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 O EIR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE ARCHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS | | L-}J , ( DATOS ) .
[} ] 1 1
1. Hoja de ruta con documentacion Secretaria (Recepcion) de la 1. Recepcion de tramite emitido por la MAE del GAMEA a travez de la ! ! ! !
1. | adjunta. Direccion de Seguridad Publica, SMSCy registro posterior. v ' ' ' , INICIO
Programas de Seguridad q H H H H
Ciudadana y Soluciones 1 \ i E
Tecnoldgicas. —Y E i i !
2. Hoja de Ruta con proveido, destino | Director de Seguridad Publica, 2 ! ! ! !
2. | yfirma correspondiente. Programasde Seguridad 2. Derivacion a la Unidad del Observatorio Municipal para su atencion. ) 4 ! ' ! H
Ciudadana y Soluciones 5 | H 1 '
Tecnoldgicas. i E i E
3. | 3. Hojade Ruta con proveido, destino | Secretaria(o) de la Unidad del 51 1 ' ! !
y firma correspondiente. Observatorio Municipal 3. Recepcién de tramite y Registro. ! ! ! H
Jefe de Unidad del Observatorio I ' H H 1
4. |4.Hojade Rutacon proveido, destino Municipal 4. Andlisis, compulsa y derivacidon del proceso objeto de tramite al ' 1 H ,
y firma correspondiente. personal pertinente para su atencion. . E E i E
Director de Seguridad Publica, ! ) ! !
5. | 5. Hoja de Ruta con proveido, destino Programasde Seguridad 5. Remisién de informes y devolucién de tramite en respuesta a los ! ! ! 1
y firma correspondiente. Ciudadana y Soluciones solicitado. i i ! H
Tecnoldgicas.Secretaria(o) de 6. Registro en la base de datos. y ' ' 6 ; 7
Seguridad Publica, Programas de 7.Aarchivo de antecedentes. i E i E
Seguridad Ciudadana y Soluciones ! ! ! !
ecnoligi | | | |

< FINAL DEL PROCESO -
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Nro. DE SN Solicitud de informacién Interinstitucional e intrainstitucional con las Unidades Organizacionales del NOMBRE DE LA UNIDAD . . -
PROCESO DSSSN?OS;_ NOMBRE DEL PROCESO: | 5 A\, entidades e instituciones publicas y privadas u otros observatorios. ORGANIZACIONAL: Unidad del Observatorio Municipal.
TR ST FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS L/OJ e
1 1
| | 0 0
Secretaria (Recepcion) de la Direccion . : L L -
1 Hoja de ruta con documentacion|de Seguridad Publica, Programas de|1. Solicitud de informacion pertinente que afecte la seguridad ciudadana a 1 ! ! 1 1 INICIO
adjunta. Seguridad Ciudadana y Soluciones |través dela DPPSCyST-UOM y registro posterior. 1 i 1 1
Tecnoldgicas. ! ! E E
1 1
] 1 ] 1
Lo . - ! !
Hoja de Ruta con proveido, destino y Direccién ~ de Seg‘urldad‘ Publica, 2. Derivacion a la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana para su i | 1 1
2 . Programas de Seguridad Ciudadana y . 2 ! ! H H
firma correspondiente. . . atencion. ! ! H H
Soluciones Tecnolégicas. ! ! H H
i i i i
| | : :
Hoja de Ruta con proveido, destino y|Secretaria (o) de la Unidad del|3. Recepcion del tramite, registro y envio intrainstitucional o : : ! !
3 | | ]
firma correspondiente. Observatorio Municipal. interinstitucional. ! ! ! !
i : | i
] ] ) 1
4 Hoja de ruta con.proveldo, destino y|Secretaria .(o) d.e. la Unidad  del 4. Recepcion del tramite, registro y derivacion a la DPPSyST-UOM. i ' | |
firma correspondiente. Observatorio Municipal. i | ! !
: : : :
] ] ) 1
Director de Seguridad Publica, ' ' i i
. . | | | |
. . . Progrf-lmas de Seg’ur'idad Cludada'na Y|5. Remision de informes y devolucioén de tramite en respuesta a lo 1 1 i i
Hoja de ruta con proveido, destino y|Soluciones Tecnoldgicas, Secretaria (o) . H H 1 1
5 . X P solicitado. 5 i 1 | 1
firma correspondiente. de Seguridad Publica, Programas de i 1 ! !
Seguridad Ciudadana y Soluciones|” E i ! !
Tecnoldgicas. 1 [ ! !
1 1 H H
i i : !
] 1 ] 1
] 1 ] 1
: | : :
6 ::’::aii::: c:r:ﬁ;r‘c:;lemo, destino y Unidad del Observatorio Municipal 6. Registro en la base de datos. : : i 6 |
po ' 7. Archivo de antecedentes. ! ! ! !
' ' i i
] ] ) 1
1 ] ! 1

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

CODIGO:

SMSC-DPPSCyST -UPSCyST

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Equipamiento Policia Boliviana - Técnicos administrativos - Entrega de equipamiento a la policia Boliviana el
- Unidad de proyectos e Alto
infraestructura de seguridad
Requerimientos de la policia | Informes, notas, documentacién | OBJETIVO: Dotar de equipamiento a la policia boliviana (mobiliario, equipos de ciudadana
boliviana El Alto pertinente computacion, comunicacién, vehiculo automotor y otros) -Responsables de 4rea
1
DOC. DE o . )
REFERENCIA: Ley N2264 CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST -UPSCyST--01
RIESGOS IDENTIFICADOS: | RIESGOS: Falta de personal que causa el retraso en la ejecucion de proyectos PLAZO: 6 A 12 Meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atencién de proyectos zonales - Técnicos administrativos - Entrega de equipamiento a la policia Boliviana el
- Unidad de Proyectos e Alto
Infraestructura de Seguridad
Requerimientos de las instancias | Mejorar la implementacién de proyectos zonales en tematicas de seguridad Ciudadana
Informes, notas, pertinentes de la Secretaria OBJETIVO: ciudadana - Responsables de area
documentacion pertinente Municipal de Seguridad
Ciudadana, Sub Alcaldias
2 poc. DE Ley N°. 264 CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST -UPSCyST-02
REFERENCIA:: VN : y y

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de personal que causa el retraso en la ejecucion de proyectos

PLAZO:

6 A 12 Meses
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Informes, notas, documentacion pertinente.
Secretaria y/o recepcionista Registro de comunicaciones internas y notas
y personal encargado internas y/o externas
Documentacidn de respaldo para Regi i s .
o, ) g o egistrar y efectuar el seguimiento a comunicacidn internas y notas internas
Documentacion pertinente fines consiguientes que OBJETIVO: " | ld dient
3 corresponda y/o externas, al personal dependiente
DOC. DE o . . . 4
Ley N° 1178 y demads normativa legal vigente CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST -UPSCyST-03
REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de personal que causa el retraso en la atencion PLAZO: 6 A 12 MESES
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
Fortalecimiento y equipamiento a la Secretaria Municipal de Seguridad
NOMBRE: . . . . .
Ciudadana y sus dependencias en bienes y servicios entre otros. - Técnicos administrativos
- Unidad de proyectos e Entrega de fortalecimiento y equipamiento a la
infraestructura de seguridad | Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadanay
Requerimientos de las instancias Implementar y ejecutar proyectos de la Secretaria Municipal De Seguridad ciudadana sus dependencias
Informes, notas, pertinentes de la secretaria OBJETIVO: Ciudadana entre otr - Responsables de drea
documentacidn pertinente . K . : ludadana entre otros
municipal de seguridad ciudadana
4
poc. bE CODIGO DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST -UPSCyST-04
REFERENCIA: D.S. N° 181 y demas normativa legal vigente : Y 4
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de personal que causa el retraso en la ejecucion de proyectos PLAZO: 6 A 12 MESES
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Dotacion de Vales de combustible (Gasolina y Diesel) - Unidad de Programas de
Seguridad Ciudadanay
Soluciones Tecnoldgicas Entrega de vales de combustible al Comando
Dotar al Comando Policial El Alto de combustible mediante vales (Gasolina y . R.esponsables.de' Area Policial El Alto
- Vales OBJETIVO: Diesel - Fiscal de seguimiento y
- Dotacién de Combustible ) Infor.mt.e del fiscal de control del Bien
(Gasolina y Diesel) seguimiento y control
s del bien (custodio)
- Acta de entrega - Ley 264 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para una Vida
DOCUMENTO Segura"
DE - Ley 1178 Ley General de Administracion y Control Gubernamentales COD. DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST -UPSCyST- 05
REFERENCIA: - Decreto Municipal 028/2014
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de Personal adecuado y suficiente genera retrasos en la ejecucién de los proyectos, desabastecimiento de combustible en PLAZO: Mensualmente
nuestro pais.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Descargo de vales de Combustible (Gasolina y Diesel)
- Unidad de Programas de - Planilla de descargo
Seguridad Ciudadanay - Memorandum de Custodio y Fotocopia de C.I.
Soluciones Tecnoldgicas - Acta de Entrega de Vales de Combustible con firmas de
Realizar el descargo de los vales de combustibles (Gasolina y Diesel) posterior |~ R.esponsables'de. Area S_ECCién de Transporte del Comando Policial El Alto y
- Vales OBJETIVO: al mes vencido - Fiscal de seguimiento y firmas del custodio
. - Formulario 1 control del Bien - Fotocopia de Pedido de Material de Gasolina y Diesel y
- Descargo de Combustible X . R
. ) - Formulario 2 Fotocopia de los contratos correspondientes.
(Gasolina y Diesel)
6 - Acta de entrega - Informe de Descargo
- Informe
- Ley 264 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para una Vida
DOCUMENTO Segura"
DE - Ley 1178 Ley General de Administracion y Control Gubernamentales COD. DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST -UPSCyST- 06
REFERENCIA: - Decreto Municipal 028/2014

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La falta de personal adecuado y suficiente genera retrasos en la ejecucion de los proyectos, desabastecimiento de combustible en
nuestro pais.

PLAZO: Mensualmente
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Mantenimiento de equipos Tecnoldgicos en tematicas de Seguridad - Area de Soluciones
: Ciudadana Tecnolégicas - Reduccién de fallas y tiempo de inactividad.
. . - Técnico o profesional - Prolongacion de la vida util de los equipos.
- Solchtuq y/o fteqtl;erlm'?nto de pertinente para el - Cumplimiento a lo solicitado si corresponde.
Hoia de ruta adiunta Not :nan Tt'ur.‘men o de t:qlflpgs Realizar mantenimientos correctivos y preventivos oportunos y eficaces, de mantenimiento si
- Hoja de ruta adjunta Nota ecno.oglco.s €n materia de OBJETIVO: acuerdo a las fallas identificadas, minimizando el tiempo de inactividad y corresponde.
seguridad ciudadana. ) .
; asegurando la mejora constante de los equipos.
DOCUMENTO - I;Zéjgéll' Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para una Vida
DE . » COD. DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST -UPSCyST- 07
REFERENCIA: - Ley 1178 Ley General de Administracidn y Control Gubernamentales
La demora en la coordinacidn con la unidad solicitante y la secuencialidad del diagndstico pueden generar retrasos en la atencion
RIESGOS IDENTIFICADOS: | técnica. PLAZO: 60 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Aplicaciones tecnoldgicas y metodologias de trabajo para soluciones - Area de Soluciones
: tempranas Tecnoldgicas
- Técnico o profesional - Mejorar la eficiencia operativa.
Implementar, disefiar, planificar y realizar el seguimiento de nuevas pertinente para el - Optimizacién del rendimiento de los sistemas
Hoia d ta adiunta Not Solicitud). imient aplicaciones tecnoldgicas para soluciones tempranas y para una metodologia mantenimiento si desarrollados.
- nojaderuta adjunta Nota - >olicitud/o requerimiento OBJETIVO: de trabajo adecuado para optimizar el funcionamiento de los sistemas corresponde.
desarrollados de acuerdo a requerimiento de la entidad solicitante.
8 DOCUMENTO - I;ee;jglll' Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para una Vida
DE COD. DE PROCESO: - - -
REFERENCIA: - Ley 1178 Ley General de Administracidn y Control Gubernamentales SMSC-DPPSCyST -UPSCyST- 08

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Problemas de integracidn con sistemas existentes, limitacion de personal técnico

PLAZO: 4 Meses
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Base de datos de la documentacién generada de manera digital .
- Area de Soluciones
Tecnolégicas c lizacién de inf L,
~Técni i -Centralizacion de informacion.
Implementar una base de datos de la documentacién generada de manera TECI‘TICO o profesional L L, .
digital por los funcionarios de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana pertinente para el -Optimizacion de proceso internos.
OBIJETIVO: R . . ) s L mantenimiento si i
- hota - Solicitud/o requerimiento para centralizar y organizar la informacion, facilitando su acceso y optimizando -Seguridad y Control de Acceso.
5 los procesos internos. corresponde.
DOCUMENTO - I;Zéjgéll' Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para una Vida
DE . ., COD. DE PROCESO: SMSC-DPPSCyST -UPSCyST- 09
REFERENCIA: - Ley 1178 Ley General de Administracidn y Control Gubernamentales
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Riesgos de Seguridad Cibernética PLAZO: Mensualmente

68

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



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

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

Nro. DE SMSC-DPPSCyST - A q (7 et NOMBRE DE LA UNIDAD | UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA
A= (‘)’1 NOMBRE DEL PROCESO: Equipamiento a la Policia Boliviana
PROCESO yST-- ORGANIZACIONAL: Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TS B EERAGA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUNMENT BASEDE N INTERACCIONES
E INSUMOS o 0 DATOS 0
' '
! ! T T
Requerimiento escrito de las 1 I : :
- - L | ' T3 L
Unldade_s, Y~ Mddulos Po_ll_males 1. Solicita la inscripcién en el P.O.A. el requerimiento solicitado por el 1 1 '\;\'\ t T INICIO
1 dependientes del comando policial de . i i
Comando Policial de El Alto ! ! H H
El Alto, de acuerdo a techo ! H H H
presupuestario. Responsable de Area ! H , |
De acuerdo a la planificacion vy H H , |
2 programacion de contrataciones de 2. Solicitara la inscripcion en el Programa Anual de Contrataciones P.A.C. los > : : : :
una gestidén, en funcién de su PO Ay procesos de contratacidon para cada gestién. | | : :
presupuesto. : : : :
Elaborada por la unidad solicitante, 3. Elaborara las especificaciones técnicas y/o términos de referencia segun : : : :
donde se establecen las corresponda pudiendo solicitar asesoramiento a unidades técnicas ] H H | |
3 caracteristicas técnicas de los bienes, especializadas. Determinara el precio referencial del proceso de contratacién, 3 : : : :
obras o servicios generales a el cual incluye tributos, transporte, costo de instalacién y otros (proformas) D : : : :
contratar. S. 0181 Art. 35 Inciso d). | ' ! !
1 1
a Formulario de requerimiento y pedido | Tecnicos Administrativos 4. Uenado de formularios requeridos para cada uno de los procesos de : : : :
material. contratacion . | H | |
1 ' ' |
Requerimiento escrito del Comando 1 H H H
ici ificaci ' '
5 P’ollc_lal De El Alt_o, espec|f|c.ac!ones 5. Elaboracién del informe técnico de justificaciéon del gasto. Si ; H ! !
técnicas, formulario de requerimiento 1 1 : :
y pedido material. H H 1 1
Se debera adjuntar todos los . . . o - . : 1 i i i
6. Solicitard a través de una nota expresa, la certificacion presupuestaria a la | |
6 |antecedentes conforme los puntos Unidad d tos del Gobi Aute Municipal de El Alt 6 H H H H
(1), (2), (3), (4) y (5) . nidad de presupuestos de ierno énomo Municipal de o. | | ' '
Unidad de Programas de Seguridad]7. Certificacién Presupuestaria.- la unidad Administrativa — financiera, : : : :
Ciudadanay Soluciones Tecnologicas verificara que la documentacién remitida por la Unidad Solicitante cumpla con | 1 : :
7 Proyectos elaborado por la UPISC. todos los requisitos necesarios para la emisién de la certificacién : T 7 ! !
presupuestaria y con la misma remitira ala Secretaria Municipal De Seguridad : : 1 |
Ciudadana para que prosiga con el proceso. | | | |
' '
8. Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacién Directa - La UNIDAD DE | i ! !
PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SO LUCIONES : : | 1
TECNOLOGICASdebera emitir: H H H H
ey P R s P - H H
Se debera adjuntar todos los . . El informe técnico de justificacidon de inicio de procesos dirigido al RPC y /o ! ! H H
Unidad de Programas de Seguridad|RPA | | ! !
8 antecedentes conforme los puntos| . N N R : . P . 1 1 1 ]
Ciudadanay Soluciones Tecnologicas - Nota expresa de autorizacién para el inicio del proceso de contratacion| | | | |
(1), (2), (3), (4), (5), (6) y (7) . - - ) ) - S H H | |
debiendo adjuntar la documentacién respaldatoria correspondiente dirigida al 8 ’ ' H H
RPC y/o RPA N ' i ' '
- Cumplimiento a | D.S. N o. 181. Y la Ley No. 264 y demas normativa legal 1 ] ! !
vigente : : 1 1
1 1 1 1
9. Solicitud de autorizacién para el inicio del proceso de contrataciéon directal : : : :
La Unidad Administrativa verificara si la solicitud de la contratacién cuenta : : : :
L oui iGN ' '
Se deberd adjuntar todos los c?/n Ii_sguu_enlte documentgc.l = | P.OA v P.AC ' , ! !
9 antecedentes conforme los puntos|RCP y/o RPA - erl' |'car st e_ proceso ’est:? inscrito e'n' e D yr.A H : | I
(1), (2), (3), (4, (5), (6) (7) y (8) - - Verificar el informe Técnico de Justificacién del Gasto | | | | -
A - Informe Técnico de justificacién de inicio de proceso de Contratacién 9 ' ! H H gl
Directa. : : : :
- Formularios y otra documentacién de respaldo. | | : :
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Nro. DE = . . . rr NOMBRE DE LA UNIDAD | UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA
SMSC-DPPSCysST NOMBRE DEL PROCESO: Equipamiento ala Policia Boliviana =
PROCESO ~UPSCyST-1.1 ORGANIZACIONAL: Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DO CUMENT BASEDE QREHIVS, INTERACCIONES
E INSUMOS ) , BATOS ,
1 1
H H I I
. N 10. EI RPC y/o RPA autoriza el proceso de contrataciéon al firmar y sellar la nota ] ] ] ]
' '
Se debera adjuntar todos los de AUTORIZACION PAR A EL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION Solicitud H H | 1
10 |antecedentes conforme los puntos|RCP y/o RPA S e ! [ 10 L__ !
de inicio de proceso Se da cumplimiento al D.S. N o. 181 ley 264 y demas
(1), (2), (3), (4), (5), (6) (7) v (8) . : L — !
normativa legal vigente. \ | |
1 1
: ] ]
11. Elaboracién de invitacién escrita La UN IDAD DE LICITACIONES / UNIDAD ! | |
Contratacion ecta de bienes vy DE ADQUISICIO NES Y COMPRAS MENORES elaborara la invitacién escrita ' ! !
limite de cuantia, Gnica y dirigida a un proponente solicitado su propuesta de acuerdo a las H H H
11 |exclusivamente, de acuerdo a la ley especificaciones técnicas y/o términos de referencia segun corresponde, I ' '
264 DS 1436 RAME 031/14 y RAME dandole un tiempo maximo de 5 dias habiles para presentar sus propuestas ! \ \
161/1 5. debiendo esta ser ante la misma Unidad, misma que debera ser firmado por el | ! !
RPC y/o RPA. | H H
1 1
: 1 1
1 ] ]
12. Evaluacién de propuesta ! H H
Unidad de Licitaciones, Unidad de|- L2 UNIDAD DE LICITACIONES / UNIDAD DE ADQUISICIONES Y COMPRAS ' ! !
Ad OIS ICione S ME nor as MENORES recepcionara la propuesta. ! | |
-El RPC Y/O RPA, Secretario Mun - El RPC y/o RPA designara al técnico evaluador mediante Memordndum \ ' '
De Seguridad Ciudadana, mediante - El técnico evaluador y/o Comisién de Evaluacién designado(s) procedera (n) ! H H
memorandum designara a la Comision a realizar la evaluacién de la propuesta presentada de acuerdo a la | ' '
de Evaluacién vy de recepcién determinacién en las especificaciones técnicas y/o términos de referencia ! H H
12 |respectivamente. Estara conformada mismo que emitira el correspondiente informe Técnico Econdémico, | ' '
por representantes de la Unidad recomendandose la adjudicacién en caso de que la propuesta no cumpla con ! | |
Administrativa y la Unidad Solicitante lo requerido por las especificaciones técnicas y /o términos de referencia se \ ' '
si el caso lo amerita la unidad procederd aemi i acio ! H H
especializada. - Con el informe técnico al RPC y/o RPA emitira la correspondiente Resolucién \ ' '
Administrativa Mun al Ejecutiva de Adjudicacién debiendo posteriormente ! ' '
emitir la nota de Adjudicacion. \ 1 1
1 ] ]
1 ! 1
1 ] ]
1 1
13. Elaboracién del contrato u orden de compra H I '
La UNIDAD DE LICITACIONES / UNIDAD DE ADQUISICIONES Y COMPRAS ! ! !
MENORES | ' '
Invitacién directa - Recepcionara los documentos de la empresa adjudicada y verificara a través ] : :
13 | -Presentacién de propuesta de la Unidad legal la legalidad de los mismos, se emitira el informe de \ | |
-Nota de adjudicacién. compulsa correspondiente para la elaboracién de: ' ! !
a. La orden de Compra: Cuando el Bien sea entregado en 15 dias o menos \ | |
" P - " icio: i i 1 1
Unidad de Licitaciones, Unidad de|b.Orden de Servicio: Cuando el Servicio se realizado en 15 dias © menos ! ! !
Adquisiciones Me nores c. Contrato: cuando el bien y/o servicios sea entregado en mas 15 dias H \ \
1 1 1
1 ! 1
14. Suscripcién de contrato / orden de compra y/o servicio ' ! !
- El RPCy/o RPA o servidor publico delegado mediante Resolucién suscribiran ! | |
14 |Solicitud escrita que formaliza un el Contrato Orden de Compra u Orden de Servicio, segin corresponda. | ! !
proceso de contratacion. - Una vez formalizada la contratacién, la informacién de la contratacion sera ! H H
reporta a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES, como se 1 ' '
establece en el Art. 73 del D.S. N °181. ! H H
) ' '
15. Responsable de recepcién y/o comisiédn de recepcién El responsable de : : :
Recepcién y/o comision de recepcién tienen como principales funciones: \ | '
Efectuar la recepcién de los bienes y|Unidad de Activos Fijos, Unidad de|- Ejecutar la recepcién de los bienes o motorizados, debiendo dar su ! ! !
y dar su conformidad |Almacenes, Tecnicos Administrativos,|conformidad verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas de | 1 1
15 |verificando el cumplimiento de las|Responsable de Area, Unidad de|referencia. ! ! !
icaciones técnicas y/o términos |Programas de Seguridad Ciudadana y|- Elaborar y firmar el Area de Recepcién o emitir el informe de Conformidad, \ ' '
de referencia. Soluciones Tecnologicas segun corresponda aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor : : :
ni del supervisor respecto de la entrega del bien o motorizados - Elaborar el ) ' '
informe de Disconformidad cuando corresponda. ! ! !
- 1 ] 1
Se debera adjuntar conforme los tiaE:/anofr-i'Zﬁ;agi 'Z. Or;joecr;::g:gc%ntratacién recepcién y transferencia a la | i i
puntos (1), (2), (3), (4), (5), (6) (7) vy (8) | Responsable de Area, Tecnicos 2V 2 Pr . P Y ' H H
1e k > policia boliviana, a través de la H H
. Administrativos - . '
firma de la orden de compra y/o contrato, se solicitara el pago por bien o I ' '
servicio adquirido ! H H
- — — \ ' '
Documentacién de respaldo para fines | Responsable de Area, Unidad de|? 7 Proceso de transferenciaa la Policia Boliviana. 3 ' ! !
me ! El proceso de transferencia se formalizara a través de una Minuta de T
17 |consiguientes que correspondan Programas de Seguridad Ciudadana y " ? . H | |
. X Contrato de Transferencia en la cual se describe equipamiento adquirido en | |
Soluciones Tecnologicas e < '
cumplimiento ala LEY 264, D y demas norma | ' '
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< FINAL DEL PROCESO ->

Nro. DE SMSC-DPPSCyST ) fa NOMBRE DE LA UNIDAD| UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA
PROCESO e NOMBRE DEL PROCESO: Atencién de proyectos zonales ORGANIZACIONA L:
TR (OF (R THAmA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
o PROCESO ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @E_Nj ( B/ EDE ()
Nota de solicitud dirigida al Secretaria 1 3
1 Municipal de Seguridad Ciudadana 1. Recepcion de la nota de solicitud de requerimiento de proyectos zonales L_—
con Visto Bueno de la Secretaria (seguridad ciudadana).
Municipal de Gestién Institucional. Recepcionista de la Secretaria
Municipal de Seguridad Ciudadana
L. . 2. Remisiéon de la nota a la Direccién de Seguridad Publica, Programas de
Documentacién de respaldo para fines . 3 : . >
2 ue correspondan Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnologicas y posterior remision a la 2
a : Unidad de Programas de Seguridad Ciudadanay Soluciones Tecnologicas.
3, Elaboracion de la nota dirigida al Comando Policial de El Alto, referente a
Documentacion de respaldo para fines proyectos en tematicas de Seguridad Ciudadana suscrita por el Secretario 3
3 Responsable de Area _ . . . . . .
que correspondan. Municipal de Seguridad Ciudadana y/o Direccion de Seguridad Publica,
Programas de Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnologicas .
a Documentacion de respaldo para fines 4. Remision de la nota al comando policial de El Alto solicitando el informe de
que correspondan. vialidad o no vialidad de lo solicitado en cumplimiento ala Ley N2. 264.
Unidad de Programas de Seguridad
Ciudadanay Soluciones Tecnologicas
5 Documentacién de respaldo para fines 5. Seguimiento de lo Remitido.
que correspondan.
Documentacion de respaldo para fines | Recepcionista de la Secretaria| 6. Recepcién del informe de vialidad o no vialidad por parte del comando
6 . X X .
que correspondan. Municipal de Seguridad Ciudadana policial de El Alto.
Informe de vialidad o no vialidad ’
7 |emitida por el comando policial de El 7. Elaboracién del Informe.
Alto.
Responsable de Area
Nota' c!e solicitud dlr.lglda al Secretario 8. Elaboracién del informe técnico de justificacion, para su posterior remisién ,
8 |Municipal de Seguridad Ciudadana y N L . . . 8
. a la Direccién de Planificacidn para su registro en el POA.
documentacion de respaldo.
Numero de Hoja de Ruta y/o numero
9 de segw.n"ne nto interno . M 9. Seguimiento de lo remitido. 9
documentacion de respaldo para fines
que correspondian. Unidad de Programas de Seguridad
Ciudadanay Soluciones Tecnologicas 10. Remisiéon de respuesta de los solicitado del informe del comando sea
Documentacion de respaldo para fines viable o inviable para si conocimiento de proyectos de equipamiento a la
10 - . - 10
que correspondan. policia Boliviana entro otros. 10.1
10.1 Archivo
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Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

INTERACCIONES

INICIO

< FINAL DEL PROCESO -

Nro.DE  [smsc-DPPscysT ” . NOMBRE DE LA UNIDAD | UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA
NOMBRE DEL PROCESO: Informes, Notas, documentacion pertinente
PROCESO -UPSCyST-03 P ORGANIZACIONAL:
T e FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE ORIV
E INSUMOS | | UJ . ( DATOS () .
1 ] ] 1
| | | |
Nota de Solicitud, dirigida al Director ! ! 11 1 1
para la elaboracién de Proyecto. X X I\/l‘\'\ i i
1 Instruccién  Escrita o Verbal del 1. Recepcion de la nota de solicitud de informacion de proyectos en materia 1 H E i
Secretario  Municipal.  Instruccién de seguridad ciudadana. i : ! !
Escrita o Verbal de Despacho de la|Recepcionista de la  Secretaria i i i i
Alcaldesa. Municipal de Seguridad Ciudadana H H i i
1 ] ] 1
] 1 [} [}
” . 2. Remision de la nota a la Direccion de Seguridad Publica, Programas de ' H : i
Documentacién de respaldo para fines . . . N . . 1 1 ! !
2 we correspondan Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnologicas y posterior remision a la 2 ! ! ! !
q P ’ Unidad de Programas de Seguridad Ciudadanay Soluciones Tecnologicas. ! ' ' !
i s i s
.z . .z Lo . 1 1 ! !
3 Documentacién de respaldo parafines Responsable de Area 3,. Elaboracién de Informe, ref.erente a proyectos en tematicas de Seguridad : : 3 ! !
que correspondan. Ciudadana de acuerdo a los solicitado. ! ! ! !
: | | i
] 1 1 1
i i : : : :
4 Documentacién derespaldo para fines 4. Remision de Documentacion Pertinente. 4 T T i i
que correspondan. ! ! ! '
Unidad de Programas de Seguridad ! ! ! '
Ciudadanay Soluciones Tecnologicas ! ! i i
” . | | ! !
5 Documentacion de respaldo para fines 5. Seguimiento de lo Remitido. 5 i i i |
que correspondan. i | ! !
! ! ! !
1 ] ] 1
ioni d | Secretaria : : : 6 :
Recepcionista e la ecre o L . T T — +
6 Informe Municipal de Seguridad Ciudadana 6. Remisidn de respuesta de lo solicitado y registro en la base de datos i i i i
1 ] ] 1
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SMSC-
DPPSCyST -
UPSCyST-04

Nro. DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD|| UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA
ORGANIZACIONAL: Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

Fortalecimiento y equipamiento a la secretaria municipal de seguridad ciudadana y sus

NOMBRE DEL PROCESO: . . g
dependencias en bienesy servicios entre otros.

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

G ELEME|:‘|;(I\)|: lIJ)l\EI g':TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS m < BASEDE O ARCHIVO, INTERACCIONES
DATOS

o
Recepcionista de la Direccion de
. . Seguridad Publica, Programas de ” .. 1 L
1 |Recepcion de Solicitud. Seguridad Giudadana y Soluciones 1. Recepcion dela Solicitud. k_/‘\l\ INICIO

Tecnologicas

Director de Seguridad  Publica,
Programas de Seguridad Ciudadana y| 2. Derivacion ala Unidad que corresponda. 2
Soluciones Tecnologicas

Hoja de Ruta con proveido,
destino y firma correspondiente.

Recepcion de hoja de ruta con

Unidad de Programas de Seguridad|3. Analisis, compulsa y derivacion del proceso objeto de tramite al personal

3 [proveido, . destino ¥ firma Ciudadanay Soluciones Tecnologicas |pertinente para su atencion. 3
correspondiente.
Recep’uon de hc?Ja de ruta .con 4. Emisién de Informes y prosecucion de tramite en respuesta a lo solicitado 4
4 |proveido, destino y firma N
correspondiente deacuerdo al Decreto Supremo N° 181.
P ) Unidad de Programas de Seguridad
Ciudadanay Soluciones Tecnologicas \|/
5 No.ta. o informe en atencidn a la 5. Seguimiento de lo Remitido. 5
solicitud.
. ._|6. Revision y posterior remision. \ 7
6 |Respuestafundamentada Recgpqonlsta d‘.e Ia. Secretaria 7. Registro en la Base de Datos y Archivo de los antecedentes. 6
Municipal de Seguridad Ciudadana

< FINAL DEL PROCESO -
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Nro.DE  |SMSCDPPSCYST| o iee el PROCESO: Dotacion de Vales de combustible (Gasolina y Diesel) NOMBRE DE LA UNIDAD | UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA

PROCESO | -UPSCysT-05

ORGANIZACIONAL: Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS R B PROCEDIMIENTOS pRocEso m () INTERACCIONES
1. Vales Impresos
2. Informe del fiscal de seguimiento y Fiscal de Seguimiento y Control del|1. Conteo del losvales L LI

1 |control del bien (custodio) para
solicitar las firmas de los involucrados
3. Acta de entrega

Bien (Custodio) 2. Elaboracion de informe para solicitar firmas de los involucrados

2 1. Vales Impresos Comando Policial El Alto 2, se firma la acta de entrgga de combustible por el encargado de transporte )
2. Acta de entrega y el Comandante de la Policia
1. Acta de entrega con las firmas
3 correspondientes Secretaria Municipal de Segurida|3. se firma la acta de entrega de combustible por el Secretario Municipal de 3
2. Informe Ciudadana Segurida Ciudadanay se solicita se remita a la MAE para su firma
Documentacién de respaldo para fines 4. se firma la acta de entrega de combustible por la Maxima Autoridad
4 Despacho SO 4
que correspondan. Ejecutiva.
Documentacion de respaldo parafines|Fiscal de Seguimiento y Control del > € remite acta a 'Ia Unidad de Programas de.Segundad Ciudadana y \ >
5 Soluciones Tecnologicas, lo tenga en custodia hasta el descargo

que correspondan. Bien (Custodio) correspondiente

< FINAL DEL PROCESO -
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Nro.DE  |smsc-DPPSCysT . . . ) NOMBRE DE LA UNIDAD | UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA
PROCESO | -UPSCyST-06 NOMBRE DEL PROCESO: Descargo de Vales de combustible (Gasolina y Diesel) ORGANIZACIONAL: Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO m ( BASEDE () INTERACCIONES

1. Vales Impresos

2. Informe del fiscal de seguimiento y -, . . . L INICIO
. . 1. Revision de la Documentacion y emision de visto bueno para su
1 |control del bien (custodio) para rosecudion
solicitar las firmas de los involucrados P
3. Acta de entrega
Fiscal de Seguimiento y Control del
2 Se debera adjunatar todos los Bien (Custodio) 2. Elaboracion de Planilla de Descargo de vales, ya habilitados por las )
antecedentes conforme al punto 1 distintas Unidades Policiales
Se deberad adjuntar todos los 3. Realizacion de informe de Descargo para conocimiento de la Secretaria

3 |antecedentes conforme a los puntos 1
y2

Municipal de Seguridad Ciudadana

Documentacion de respaldo para fines |Unidad de Programas de Seguridad 4. Remision de la Documentacion a la Direccion Administrativa dependiente 4

que correspondan. Ciudadanay Soluciones Tecnologicas ge/_l\?cshe;\(;(r)etana Muncipal de Administracion y Finanzas

< FINAL DEL PROCESO -
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Nro. DE SMSC-DPPSCyST
PROCESO -UPSCyST-07

NOMBRE DE LA UNIDAD | UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA

NOMBRE DEL PROCESO: Mantenimiento d i T l6gi t Ati de S idad Ciudad -
antenimiento de equipos Tecnoldgicos en tematicas de Segurida iudadana ORGANIZACIO NAL: Y SOLUCIONES TECNOLOG ICAS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO, E E
w ( BasEDE o INTERACCIONES

INICIO

Ne ELEMEI:‘I;(;;L?“E’ISZTRADA RESP ONSABLE PROCEDIMIENTOS

1. Recepcion de Hoja de Ruta adjunta nota de requerimiento de
manteniimento.

1 - Hoja de ruta con documentacion 2. Verificacion del proyecto para confirmar su correspondencia y viabilidad
adjunta para realizar el mantenimiento solicitado.

Responsable de Area

3. Coordinacion con la unidad solicitante para confirmar los detalles y
alcances dela solicitud.

4. Programacion de la visita técnica, en coordinacién con la unidad

2 - cronograma P N - o .
bl solicitante, pararealizar la evaluacion en sitio.

5. Evaluacién exhaustiva y diagnéstico de los equipos, conforme a la
solicitud y a los estandares operativos establecidos.

6. Ejecutar las tareas de mantenimiento conforme a los hallazgos obtenidos
- Herramientas de Trabajo, Equipos durante la evaluacion y diagnéstico,
de Proteccion Personal y vehiculo

3 para el traslado del personal tecnico
si corresponde.
Liad 7. Conclusion del mantenimiento realizado
Personal Técnico a cargo del
mantenimiento a realizar
8. Programaciéon de nuevas visitas para dar continuidad a los trabajos,
asegurando su seguimiento hasta su conclusion
9. Elaboracién del detalle tecnico de las acciones realizadas y los resultados
u observaciones obtenidos en atencién a lasolicitud.
aq - Informe
10. Elaboracién de Informe
5 - Base de Datos Responsable de Area 11. Base de Datos
11.1
6 - Informe Personal Técnico a cargo del 11.1. Archivo

mantenimiento a realizar

< FINAL DEL PROCESO >
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Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

INTERACCIONES

INICIO

Nro. DE SMSC-DPPSCyST . A A o q N . NOMBRE DE LA UNIDAD | UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA
PROCESO ~UPSCyST-08 NOMBRE DEL PROCESO: Aplicaciones tecnolégicas y metodologias de trabajo para soluciones tempranas ORGANIZACIO NAL:
VTGS BE EHADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ QREHIVG,
i i
T T
i i
1. Recepcion de Hoja de Ruta adjunta nota de requerimiento H H
i i
) 1
i i
1 - Hoja de ruta con documentacion 2. Verificacién del proyecto para confirmar su correspondencia y viabilidad | 1
adjunta para realizar lo solicitado. : :
1 1
Responsable de Area ' H
! 1
1 1
3. Coordinacién con la unidad solicitante. ! !
| |
| i
4. Programaciéon de la elaboracién de las actividades de acuerdo a lo H |
2 - cronograma L
solicitado H |
i i
1 1
1 ]
5.Desarrollar la aplicaciéon ' '
| i
1 )
1 1
| |
6.Realizar pruebas sobre lo elaborado, para verificar su funcionamiento. ! !
i i
i i
3 Personal Especialiado, equipos vy 7. Diagnéstico de las fallas detectadas durante la prueba realizada, para H H
recursos tecnologicos adecuados identificar las causas, si corresponde : :
i |
i |
8. Programacién para la correcciéon de lo elaborado, asegurando que se | |
ajusten con los estandares requeridos. : :
i |
Personal Técnico a cargo del proyecto ! !
9. Conclucién de elaboracién ! !
i i
) |
i i
4 | -Informe 10. Elaboracién de Informe L H
i i
| 1
] ]
! !
5 - Basede Datos 11. Base de Datos E E
) ]
1 1
1
1 1
1 ]
1 )
6 | -Informe 12. Archivo 1 H
i i
1 1
! !

< FINAL DEL PROCESO ->
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Nro.DE  |smsc-DPpscysT Desarrollar una base de datos para centralizar y gestionar la documentacion digital generada NOMBRE DE LA UNIDAD | UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA

NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO | -UPSCyST-09 por los funcionarios de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana. ORGANIZACIONAL: Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS m (ﬁ INTERACCIONES

1. Emitir nota de solicitud de requerimiento de la documentacién generada de
1 |- Nota de Emision Responsable de Area manera Digital a las Direcciones de la Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana.

1k
"

INICIO

Direcciones de la Secretaria Municipal| 2. Recepcién de nota en respuesta a requerimiento de la documentacién

2 | -Nota de Recepcion de Seguridad Ciudadana generada de manera Digital.

3 |- Base de Datos Responsable de Area 3. Base de Datos

< FINAL DEL PROCESO ->
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS

CODIGO:

SMSC- DFM

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Verificacion de Antecedentes en Archivo y Sistematizacion de las
v" Nota de solicitud. | NOMBRE: Carpetas.
v" Mercados. Para
obtener la
informacion de - Unidad de  Mercados
los siguientes Regularizacién, Control y Verificar el estado de las carpetas de (secretaria, técnico, asesor
o . trémites: asentamientos colectivos e individuales para garantizar su legalidad y Iegal, j.e’fa de unidad): - Obtencién de informacion rapida y real, contar
- Nota dirigida al Director(a) de carpetas de correcta actualizacion. - Direccion de Ferias vy -
X R L con una base estadistica
ferias y Mercados. Para v/ asentamientos Mercados (recepcionista,
obtener la informacién de los colectivos e OBJETIVO: director —asesor legal).
siguientes tramites: carpetas individuales ) - Secretaria municipal de
de asentamientos colectivos e v' Actualizacién de seguridad ciudadana
1 individuales. carpetas. (recepcionista,  secretario
v' Reposicién de municipal — asesor legal).
carpetas. Concejo municipal de El Alto.
v" Cambio de
nombres. -
Némina de Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto
Dirigentes Municipal N° 192. 4
fungientes. DOC. DE Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 y CODIGO DE SMSC- DFM-01
REFERENCIA: .. o PROCESO:
Decreto Municipal N° 196.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presentacion y cumplimiento de requisitos por parte del solicitante. PLAZO: | 7 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
) - - Notas dirigidas al NOMBRE: Actualizacion y/o modificacion de los manuales Administrativos M.P.P. y Mayor  claridad en las  funciones vy

Director (a) de Ferias

M.O.F.

responsabilidades de cada unidad y funcionario.

Direccion de Planificacion
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y Mercados - Unidad de Ferias (secretaria, técnico, | -Optimizacion de los procesos para hacerlos mas
Solicitando lo asesor legal, jefe de unidad). i eficientes y menos burocraticos.
siguientes: - U’n|d'ad de Mercad‘os (secrgtarla,
. Cartillas informativas técnico, asesor legal, jefa de unidad).
Lo Optimizacion de la Gestion Administrativa y Adecuar la estructura - Direccion de Ferias y Mercados
B Semm.arlc?s OBJETIVO: organizativa y los procedimientos a las necesidades actuales para mejorar la (recepcionista, director — asesor
Notas solicitadas al Director (a) capacitaciones eficiencia y efectividad en la administracién. legal).
de Ferias v Mercados Secretaria municipal de seguridad
. Y ) ~, - Congreso asamblea ciudadana (recepcionista, secretario
solicitando informacion. municipal — asesor legal).
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto
DOC. DE Municipal N° 192. cODIGO DE SMSC- DFM-02
REFERENCIA: Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 y | PROCESO:
Decreto Municipal N° 196.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Sino se realiza un analisis exhaustivo, pueden quedar vacios normativos, contradicciones o solapamientos de funciones. PLAZO: | 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Programacion de Proyectos - Unidad de Mercados
(secretaria, técnico, asesor
legal, jefa de unidad).
- Unidad de Ferias (secretaria,
o o . técnico, asesor legal, jefe de . . .
- solicitud dirigida al El objetivo principal es desarrollar una infraestructura moderna, segura y unidad) Mejorar las condiciones entre las organizaciones
i i i ic i ' remiales y el municipio, aunque con desafios en
L . Secretario Municipal de funaon.al que perrtmt.a mejorar Ia.s co.n'dluones.de trabajo de los . - Direccidon de Ferias y Mercados & | Y R L P | N .
Nota dirigida al Director de . . OBIJETIVO: comerciantes, optimizar la organizacién de ferias y mercados, y garantizar la L . cuanto a la ejecucién y la aceptacion por parte de
R Seguridad Ciudadana por la X ! (recepcionista, director — asesor dos | invol d
Ferias y Mercados. elaboracién de proyecto de: seguridad tanto de vendedores como de compradores, contribuyendo al legal) todos los actores involucrados.
) Sohutatndo la elaboracién del 1. Organizaciones orden y desarrollo urbano. Secretaria municipal de
proyecto. Gremiales. seguridad ciudadana
2. Asociaciones de Mercados. (recepcionista, secretario
3 municipal — asesor legal).
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto
DOC. DE Municipal N° 192. cODIGO DE SMSC- DFM-03
REFERENCIA: Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 y PROCESO:
Decreto Municipal N° 196.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Que no puedan entrar en un consenso en cuanto a los cambios y su implantacién PLAZO: | 20 dias habiles
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atencion a Solicitudes y Peticiones de las Organizaciones Sociales y Otros - Unidad de Mercados
i (secretaria, técnico, asesor L, i
legal, jefa de unidad) - La actualizacién de los registros de los
B Unid’ad de Ferias isecretaria comerciantes y organizaciones en ferias y
técnico, asesor legal, jefe de T:rrceii?li:ién de denuncias sobre sobreposicion de
Gestionar de manera organizada y transparente las solicitudes y denuncias unidad). puestos y conflictos con vecinos
relacul)na:jas con !qs asentamlen.tos comeraaleds., asegurando fquc;: s;s ' - (Drlersgcgsn?setaFedrilf:cZo';Af;csZigi -La regularizacién de las situaciones de los
Solicitud  a la  secretaria solcitud ref | Zun';ptan T)s r|e01|(u|5|tos1\(’nor.mat|vasbcorrespo|n |e|ntes. A t(;aves. :‘e :1 Hoja v aI)P , comerciantes que cumplen con los requisitos
Municipal de  seguridad O‘IC.ItU referente al caso OBJETIVO: e’ u ay los Informes ec.nlcos, se usca.e.v,a uar a.proce encia de los gal). ) N establecidos, permitiendo un comercio mas
Ciudadana sobre denuncias solicitado por parte de los tramites, resolver denuncias de sobreposicion y vecinos, y ofrecer - Secretaria municipal de organizado y legal
e cesoramiento ¢ osos como cambide pomire, lorne alene | sepuiced - Gudat2 |1 s ena crdinacion comnicacin e
4 de cambio de nombre y otros ’ p. pt v municioal — as’esor legal) la Direccion de Ferias y Mercados y los
comerciantes. idad P T g | ’ del comerciantes, facilitando la resolucién de tramites
—gzlmaEAes Organizacionales de administrativos.
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto
Municipal N° 192. i
DOC. DE CODIGO DE
- Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 y SMSC- DFM-04
REFERENCIA: .. o PROCESO:
Decreto Municipal N° 196.
Algunos comerciantes pueden no estar dispuestos a cumplir con los requisitos establecidos o pueden impugnar decisiones sobre la
RIESGOS IDENTIFICADOS: | procedencia de sus tramites PLAZO: | 10 dias habiles
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidad de Mercados
- (secretaria, técnico, asesor
NOMBRE: Administracidn Técnica y Operativa para el Reordenamiento Gremial. legal, jefa de unidad).
- Unidad de Ferias (secretaria,
Solicitud indicando el motivo técnico, asesor legal, jefe de . . . .
- A . L R Reordenamiento efectivo de los espacios comerciales,
Solicitud dirigida al Secretario | Documentacion de respaldoy unidad). . . X
5 (a) Municipal de S idad | tacion ref teal X L. . . bi ,, d Feri resolviendo las denuncias y quejas, con los
Caiudadl;:I:IPa e Segurida Ezlirr;iptj;nen acion referente a la Coordinar de manera adecuada.loshtramltes, d.enunuasycc?nfllctos de los - N:reccn;m e er|.as . ty antecedentes actualizados y los comerciantes
. sectores afeFtados, como organizaciones greml.ales, asoaauones. ’de o .erca 0s (recepcionista, regularizados segtin las normativas vigentes
OBJETIVO: mercados y juntas vecinales. Esto se logra mediante una evaluacion técnica director — asesor legal).
' y el seguimiento de acciones correctivas o resolutivas para asegurar que los | - Secretaria municipal de
comerciantes y los espacios comerciales se ajusten a las normativas seguridad ciudadana
vigentes. (recepcionista, secretario

municipal — asesor legal).
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Unidades Organizacionales del
GAMEA.
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto
Municipal N° 192.
NORMATIVA: | - Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 y Nro. DE PROCESO: SMSC- DFM-05
Decreto Municipal N° 196
Los comerciantes no presenten la documentacién adecuada o completa, lo que podria generar rechazos o demoras en el proceso de
RIESGOS IDENTIFICADOS: | regularizacion, afectando el reordenamiento de los espacios y generando tensiones adicionales entre los involucrados. PLAZO: | 10 dias habiles
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Remisidn de informe técnico legal para la intervencion mediante Unidad de Mercados
NOMBRE: . . P
operativo en SMSC. (secretaria, técnico, asesor
legal, jefa de unidad).
- Unidad de Ferias (secretaria,
técnico, asesor legal, jefe de
unidad). mejora en la convivencia y coordinacién entre
- Direccion  de Ferias y | comerciantes, vecinos y autoridades, al resolver de
Coordinar y ejecutar un operativo de reordenamiento en los sectores Mercados (recepcionista, manera efectiva los conflictos y reorganizar los
- Solicitud a la Secretaria Municipal | OBJETIVO: comerciales afectados, mediante una intervencién organizada y técnica, que director ~asesor legal). espacios de f0|’_ffla eql.Jitativa, |<_) que contribuye a una
Solicitud a la Secretaria de seguridad Ciudadana incluya la evaluacion de antecedentes, la planificacién de acciones y la - Secretaria municipal de | mayor aceptauon social y confianza en el proceso de
6 Municipal de seguridad - Documentacién referent.e alo ejecucion efectiva del operativo. seguridad ciudadana | reordenamiento.
Ciudadana o (recepcionista, secretario
solicitado. municipal — asesor legal).
Unidades Organizacionales del
GAMEA
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto
Municipal N° 192.
NORMATIVA: Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 y Nro. DE PROCESO: SMSC- DFM-06

Decreto Municipal N° 196.
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RIESGOS IDENTIFICADOS: | Es la resistencia de los comerciantes al reordenamiento, lo que podria generar conflictos, demoras y obstruccion en la ejecucion del PLAZO: | 2 a4 meses
operativo, afectando la efectividad del procedimiento y generando tensiones tanto entre los comerciantes como con las autoridades.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recepcion de Documentos. - Unidad de Mercados
(secretaria, técnico, asesor
legal, jefa de unidad).
- Unidad de Ferias (secretaria,
técnico, asesor legal, jefe de
o unidad). - Es un registro organizado y actualizado de todos los
B solicitud a Ia Garantizar un registro adecuado y sistematl.Cf) de tod.os.los docum.entc.nis - Direccién de  Ferias y| documentos recibidos, con un seguimiento
Solicitud a la Secretaria Secretaria  Municipal  de OBJETIVO: entr’egados, asegurarﬁdo su correcta evaluacion, seguimiento y derivacion a Mercados (recepcionista, | adecuado de cada tramite y una derivacién correcta
Municipal de seguridad seguridad Ciudadana. las dreas correspondientes. director — asesor legal). a las areas correspondientes
Ciudadana. Documentacién referente a lo - Secretaria municipal de
solicitado. seguridad ciudadana
(recepcionista, secretario
municipal — asesor legal).
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto
Municipal N° 192.
7 NORMATIVA: | _ Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 y Nro. DE PROCESO: SMSC- DFM-07

Decreto Municipal N° 196.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Un registro incorrecto o incompleto de los documentos podria generar confusion o pérdida de informacion, lo que dificultaria el
seguimiento y la correcta derivacion de los tramites.

PLAZO:

De acuerdo al tiempo queamerite cada caso
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestion Administrativa a las Solicitudes y Demandas Gremiales. - Unidad de Mercados
- Revisién de notas y (secretaria, técnico, asesor
correspondencia. legal, jefa de unidad).
- Unidad de Ferias (secretaria,
técnico, asesor legal, jefe de | Gestion organizada y eficiente de las solicitudes
Gestionar de manera eficiente las solicitudes y demandas gremiales, unidad). gremiales, con la evaluacion y resolucién de tramites
- Recencién de documentacion OBJETIVO: asegurando la correcta recepcion, control y seguimiento de la - Direccién de  Ferias y| demaneratransparentey oportuna, asegurando que
p tari | trol . documentacién necesaria para procesar las solicitudes y actividades Mercados (recepcionista, todas las actividades y demandas sean debidamente
3 por secrfe aria para el contro solicitadas. director — asesor legal). procesadas y documentadas
de tramites ; .
Secretaria municipal de
seguridad ciudadana
(recepcionista, secretario
municipal — asesor legal).
NORMATIVA: |~ Ley n.’N:InICIp?| N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto Nro. DE PROCESO: SMSC- DFM-08
Municipal N° 192.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Demoras en la tramitacidn: La falta de recursos o una mala coordinacidn interna puede ocasionar demoras significativas en la
resolucion de las solicitudes, afectando la eficiencia del tramite.

PLAZO: | 10 Dias
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7
ELALTO
Nro. DE SMSC-
PROCESO DFM-01

NOMBRE DEL PROCESO:

Verificacion de Antecedentes en Archivo y Sistematizacion de las Carpetas

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Nota dirigida al Secretario (a) Municipal de|

Beguridad Ciudadana Para obtener |3
nformaciéon de los siguientes tramites]|
carpetas de

- Secretariay/o recepcionista: (Secretario (a)

Hoja de Ruta.

1 L centamient os colectivos e individuales Municipal de Seguridad Ciudadana). 1. Recepcion fie soI|C|tud.por parfce de las Organizaciones Gremiales, Asociaciones de
Actualizacion d " Mercados, Unidad de Ferias y Unidad de Mercados
ctualizacién de carpetas.
Reposicion de carpetas.
Cambio de nombres. -N6mina de Dirigenteg
ungientes.
2
- Director (a) de Ferias y Mercados. . » .
Hoja de Ruta 2. Parasu consideracion y valoracién y
Antecedentes (Adj. Requisitos) 3. Remisién a archivo de la Direccién
Informe técnico.
- Responsable de Archivo. 4. Procesado en Archivos y emitir Informe técnico, adjunto en carpeta de la Asodacion
3

Antecedentes (Adj. Requisitos).
Informe técnico.
Actualizacion de la base de datosy fisico.

- Director (a) de Ferias y Mercados.

5. Derivado a Direccién de Ferias y Mercados paraVo.Bo.

- Responsable de Archivo.

6. Autoriza la informacion requerida por el solicitante

Direccion de Ferias y Mercados.
4 | Verificacién de Antecedentes en Archivo y
Bistematizacion de las Carpetas.

- Secretariay/o recepcionista: (Direccién
de Ferias y Mercados).

7. Entrega de la informacion requerida al solicitante

Direccion de Planificacion
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Nro. DE PROCESO SMSC-DFM-02 NOMBRE DEL PROCESO: Actualizacién y/o modificacién de los manuales Administrativos M.P.P. y M.O.F. g:éwﬁ:ADcEI;AN:LMDAD DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHVO
Ne s RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS moceso M < s O INTERACCIONES
1 o .
- Notas dirigidas al Secretario (a)
Municipal de Seguridad Ciudadana | - Secretariay/o recepcionista: (Secretario | 1. Solicitud de difusion de sus actividades realizadas por la Unidad de Ferias y Unidad 1 e
Solicitando lo siguientes: (a) Municipal de Seguridad Ciudadana) de mercados NO
- Cartillas informativas
- Seminarios capacitaciones
- Congreso asamblea
2 - Director (a) de Ferias y Mercados 2. Direccion considera, valora y posterior remision.
- Cartillas informativas v St
- Seminarios Capacitaciones Hojas de ruta
- Antecedentes (Adj. Requisitos ) - Responable del area de comunicacion 3. Proceando en el: Area de comunicacion en conformidad con los antecedentes y preparar 8 N
informe tecnico.
3
» 4 Sh
- Hoja de ruta Informe Tecnico de
procedencia o improcedencia actualizacion | - Director (a) de Ferias y Mercados. 4. Valoracion por la Direccion de Ferias y Mercados en Conformidad con los Antecedentes .
de la base de datos en formato fisico y 5]
4 digital antecedentes que cumpla 5. Informe Tecnico y remision a SMSC para su consideracion.
e -
6. Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana (SMSC) para su remision a DICOM con su
- Secretaria Municipal de Seguridad VoBo.
- Hoja de ruta Ciudadana
5 |- Antecedentes (Adj. requisitos) Y
- Para su ejecucion 7 }/
7. Remision del proyecto a Secretaria de Gestion Institucional, para su consideracion.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

87




."\. GOBIERNO AUTéNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema dg%rsg?iﬁi;c%%igrﬁinistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
ELLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026

Nro. DE SMSC- NOMBRE DE LA

PROCESO | DFM-03

NOMBRE DEL PROCESO: Programacién de Proyectos UNIDAD DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS
ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMEl:'l;gzuDl\Engl\;TRADA RESP ONSA BLE PROCEDIMIENTOS w BASEDE RCHIV INTERACCIONES
NTO DATOS ; ;
i -
1

Nota dirigida al Secretario Municipal de| secretariay/o recepcionista: (Secretario

eguridad Ciudadana. Municipal de Seguridad Ciudadana) 1 4_|
Solicitud de elaboracién de proyecto 1. Registro de la documentacion. NO

|
1 Pe: 2. Remision a la Unidad correspondiente. | :
1
1
1

1. Organizaciones Gremiales.
2. Asociaciones de Mercados. 2

| Director (a) de Ferias y Mercados 3. Parasu consideracion, valoracién y Posterior remisién.

Ciudadana de Infraestructura Publica para su consideracion

Hoja de Ruta
Antecedentes 8. Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana (SMSC) para su ejecucién con la

(Adj. Requisit os) pprobacién por SMIP
Informe de Vialidad del Proyecto

7. Remisién del proyecto a Secretaria Municipal 7

2 :
Hoja de Ruta 1
Antecedentes (Adj. Requisitos) :

|

) «—s|

3 | Responsable del Area de Proyectos 4. Parasu procesado. 4 H
1

1

1

|

1

Hoja de Ruta :
Informe Técnico de Procedencia o v |

4 |Jmprocedencia proyecto | Director (a) de Ferias y Mercados 5. Valoracién por la Direccién de Feriasy Mercados en conformidad con los !

-Antecedentes que cumpla (Adj. antecedentes einforme témico :

Requisitos) :
1

1

|

1

|

1

|

Hoja de Ruta 6. Pararevision del proyecto. |
|

Antecedentes (Adj. Requisitos) \
Proyecto !
5 | Secretaria Municipal de Seguridad :
1

1

1

1

|

1

|

1

|

1

|

1

< FINAL DEL PROCESO ->

88

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



2 NB-SOA --- RE.SOA
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026

NOMBRE DE LA
NOMBRE DEL PROCESO: Atencién de Solicitudes y Peticiones de las Organizaciones Sociales y Otros UNIDAD DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS
ORGANIZACIONAL:

Nro. DE SMSC-
PROCESO DFM-04

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEME'E‘;:UD;E':TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Proceso [(W/Mj < BASEDE O e INTERACCIONES
NTO DATOS

- Nota dirigida al Secretario (a)
Municipal de Seguridad Ciudadana.

T
1
1
p . : INICIO
- Denuncias de sobre posicién. | Secretariay/o recepcionista: (Secretario |1. Recepciéon de solicitud y peticiones de: T
- Denuncias de Vecinos. (a) Municipal de Seguridad Ciudadana). - Organizadones Gremiales. :
- Asesoramiento de trédmites de cambios - Asociadones de Mercados. 1 | NO
1 e nombre. - Juntas de Vecinos.

-Asentamientos Colectivos e
ndividuales.

2. Valoracién y posterior remisién.

- Denuncias de sobre posicién - Direccién de Ferias y Mercados.

- Denunciasde Vecinos. P
3. Informe técnico.

|
1
1
1
|
- Asesoramiento de tramites de cambios :
2 He nombre - Hoja de Ruta. 1
- Informe Técnico de Procedencia o . X 4. Derivado para su conformidad con todos los antecedentes necesarios. H
mprocedencia. - Unidad de Ferias.
1
1
|
|
1
3 - Jefe Unidad de Ferias L L s P N !
5. Parasu atencidn, evaluacién y andlisis de Informe técnico. !
1
|
. |
- Hoja de Ruta. . . 6. Remisién de informe final, en conformidad con los antecedentes e informe 1
P . I Director (a) de Ferias y Mercados L L . - 1
- Informe Técnico de Procedencia o NO. ltécnico. A (SMSC) para su conocimiento y consideracién.

|
4 - Antecedentes que cumpla (Adj. ’Z“"_Sl

Requisitos).

| Secretaria Municipal de Seguridad

Ciudadana 7.Vo.Bo. de Secretaria (SMSC). Se procede dar respuesta a Peticidn.

6 |- Informe Técnico de Procedencia o NO.
- Antecedentes que cumpla (Adj.

e | Secretaria de: (Direccién de Ferias y )
Requisitos). Mercados). 8. Derivado a: Area de Archivos.
- Informe final. Para su Actualizacién.

Y

1
|
1
1
1
1
1
1
1
1
- Hoja de Ruta. :
1
!
1
1
[
1
1
1
!
1
1

< FINAL DEL PROCESO ->
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Nro.DE | SMSC- NOMBRE DE LA
- NOMBRE DEL PROCESO: Administracion Técnica y Opertiva para el Reordenamiento Gremial UNIDAD DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS

PROCESO | DFM-05

ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso boame ot 9 INTERACCIONES
E INSUMOS L}OJ vt )

I Nota dirigida al Secretario (a) Municipal
Ide Se guridad Ciudadana por sectores

bfectados, Organizadones Gremiales | Secretariay/o recepcionista: (Secretario [1. Recepcidn de solicitudes INICIO
, ,
1 Ihsociadones de Mercados, Juntas a) Municipal de Seguridad Ciudadana). 2. Registro en libros de actas
)y
Mecinales.
2 3. Para consideracion, valoracion e inspecion
| Hoja de Ruta. - Director (a) de Ferias y Mercados

I Antecedentes (Adj. Requisitos).

3 4. Elaboracién deinforme Técnico.
| Jefe de Unidad de Mercados 5. Si, corresponde a:
4 ['nformeTécnico 6. Intendencia Municipal, Guardia Municipal, Direccién de Recaudaciones,
I Antecedentes que cumpla (Adj. Kubintendentes y/o SMMU, para solicitar apoyo de Personal via SMSC
equisitos).
I Con Instructivo para su ejecucion. | Técnicos Dependientes
5

7. Ejecucion del operativo de reordenamiento solicitado.

| Tecnicos Dependientes

I Informe Técnico si procede. . .
8. Informe técnico del operativo.

I Con Instructivo para su ejecucion. \ 4
| Para su Actualizacién de Antecedentes. | Director(a) de Ferias y Mercados. 9. Remisién de informe de operativo al Area de Archivos con VoBo del Director(a) 9
I Informe técnico del operativo. de Ferias y Mercados.
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Nro. DE SMSC- NOMBRE DE LA
PROCESO | DFM-06 NOMBRE DEL PROCESO: | Remisién de informe Técnico Legal para la intervencion mediante operativo en SMSC UNIDAD DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS
ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEME'\EITOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME < BASEDE [) 7 INTERACCIONES
INSUMOS M DATOS

T
- i < ;
3 NOt? _dlflglda ala Se.cretar.lo (a) I Secretaria y/o recepcionista de la 1. Recepcion de solicitud de la unidades dependientes, organizaciones gremiales, 1 f\] INICIO
1 [Municipal de Seguridad Ciudadana, [Secretario (a) Municipal de Seguridad psociaciones de mercados, juntas vecinales. i
kectores afectados. ICiudadana
Sl 2
2. Presentado a la Direccion para su consideracion y valoracion y posterior
2 |y L
Hoja de ruta X L I Director de Feriasy Mercados rem|S|o.n” . . . L 3
I Antecedentes (adj. Requisitos) 3. Remisién a laUnidad de Ferias y Unidad de Mercados para su atencién

4. Informe técnico en la Unidad de Ferias y Unidad de Mercados para su
I Jefe de Unidades y Técnicos atencion.

Hependientes 5. Derivado : a Direccién de Ferias y Mercados en conformidad con los
antecedentes e informe técnico.

I Hoja de ruta

4 L Hoja de ruta

I Informe Técnico
I Antecedentes I Director de Feriasy Mercados
I Instructivo de ejecucion

6. Remitido ala Unidad correspondiente para solicitar apoyo de personal, en
kcoordinacién con la SMSC.
7. Remitir a la SMSC para coordinar con las demas dependencias del GAMEA

) ) . I Director yJefes de unidades de la
I Ejecucidn del operativo de

5 leordenamiento solicitado Direccién de Ferias y Mercados y otras [8. Ejecucién de operativo solicitado.
Hdependientes del GAMEA
. I Responsable de Operativosde la 9. Informe técnico del operativo por la Unidad de Feriasy/o Unidad de Mercados
- Hoja de ruta Direccidon de Ferias y Mercados
6 | Informede operativo al area de

prchivos | Director de Feriasy Mercados 10. Remision de informe de operativo al Area de archivo con Visto Bueno

del Director d Ferias y Mercados

< FINAL DEL PROCESO -
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Nro. DE SMSC- NOMBRE DE LA
NOMBRE DEL PROCESO: - UNIDAD DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS
PROCESO | DFM-07 Recepcion de Documentos ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso R INTERACCIONES
E INSUMOS L@j "oatos

INICIO

Hoja de Ruta.
1 ) | Secretariay/o recepcionista: (Secretario 1 «

Seguimiento. - PR L.
Reggistro (a) Municipal de Seguridad Ciudadana) 1. Inicio de Tramite Recepcion.

Fotocopiasde ID.

Hoja de Ruta.

. L . \ 4
2 . . 2. Designacién de ndmero.

Numero de registro. | Director (a) de Ferias y Mercados 3. Registro en el libro 2
Seguimiento. . .

Revisién de documentacion.

\ 4
w

Hoja de Ruta. v

Numero de registro. | Director (a) de Ferias y Mercados 4. Rev!smn yflrm'a de proveido por el Director.
3 Seguimiento. . Deriva ala Unidad correspondiente.

Revision de documentacion.

NO

v

|
Hoja de Ruta.
Derivacioén correspondiente. | Secretariay/o recepcionista: (Direccién
4 . .p . v/ pe ( 6. Recepcion de Unidad.
Informe del técnico que corresponda. e Ferias y Mercados) 6 ]

Nota de entrega.

A Y 7, Y U Sy DU N ——— R —

< FINAL DEL PROCESO -
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ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro.DE | SMSC- NOMBRE DE LA
PROCESO DFM-8 NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa a las Solicitudes y Demandas Gremiales g:IGE;’QAN[:ZACIONAL' DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso pRCHV INTERACCIONES
E INSUMOS L@j ‘onros
{ Nicio )

Recepcion de documentacién por
1 Becretaria para el control del tramite y/o
pctividad a solicitar.

| Secretariay/o recepcionista: (Secretario
(a) Municipal de Seguridad Ciudadana)

1. Revisidén de notas y correspondencia.

2. Reuniones de coordinacién con solicitante.
3. Se Realiza Acta de Conformidad

- Director (a) de Ferias y Mercados

2 - Unidades involucradas y solicitante.
Resumen e ideas del planteamiento.
Acta de Reunidn y actasde

kompromiso.
Informe técnico especializado.

4. Diagndstico y andlisis por la Unidad o el area técnica (si corresponde).

- Area técnica
3 5. Informe por parte de la Unidad o drea técnicay especializada a la Direccién de

Feria y Mercados.

- Area Técnica. \ 4
4 Evaluacién y para la prosecucion del - Unidad de Ferias. 6. Devolucién ala Direccidn o unidad correspondiente para conllevar el proceso. 6
kramite. - Unidad de Mercados.
) 4
5 [ Documento consolidado. - Direccién de Ferias y Mercados . . . : 7
7. Revision y aprobacion del tramite correspondiente.

LN

< FINAL DEL PROCESO -
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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 DE FERIAS

CODIGO: | SMSC-DFM-UF

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Asentamiento colectivo y asentamiento temporal o eventual individual .
- Secretario Municipal de Desarrollo
econdmico.
- Direccion de Ferias y Mercados. . . . .
. . - Legalizar los asentamientos colectivos ilegales
o . - Unidad de Ferias. . L
-Asociaciones de gremiales en . ) ) L - mediante Ley Municipal.
o . - OBJETIVO: Legalizar los asentamientos colectivos. - Direccién de Movilidad Urbana
el que se solicita asentamiento | -Nota dirigida a la Alcaldesa . L .
. . - ; ; - Direccion General de Asesoria
colectivo en vias publicas de adjuntando: Fotocopia C.I., Legal
1 una determinada zona, Croquis del asentamiento. & " =
- Concejo Municipal.
presentada.
Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Municipal
DOC. DE N°46/2015 Y Decreto Municipal N°157/2022. .
REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: I Pérdidas tributarias. PLAZO: 6 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Regulacion y control de asentamientos llegales. . . L
- Legalizar los asentamientos colectivos ilegales
- Solicitud de ) . . . - Direccién de Ferias y Mercados. mediante Ley Municipal.
. . Nota dirigida al Director (a) de OBJETIVO: Legallzar.IOS asentamle.ntos ilegales (clande’stmo's) . - Unidad de Ferias.
- Unidades Dependientes . ordenamiento de gremiales asentados en vias publicas
. ) Ferias y Mercados
- Organizaciones Gremiales
- Asociaciones de Mercados
- Juntas de Vecinos DOC. DE Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Municipal
2 REFE.RENCIA' N°46/2015 Y Decreto Municipal N°157/2022. COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-02

RIESGOS IDENTIFICADOS:

PLAZO: 1 mes

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)
NOMBRE: Autorizacion de pago de patente.
- Director de Ferias y Mercados.
- Jefe de Unidad de Ferias. . L,
o . R ble del 4rea d - Remision de autorizacion de pago de patente para
- Recepcion de cambio de L espon.sa ,ef elareade su liquidacién y entrega de comprobante de pago.
nombre aprobado por el - Autorizacion de pagos de OBJETIVO: Dar curso para la recaudacion de recursos econémicos al G.A.M.E.A. regularizacion de patente.
Director de Ferias y patentes elaborado, mediante - Técnico del drea de regularizacion
Mercados. Informe Técnico de patente.
3
DOC. DE Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Municipal.
REFERENCIA: N°46/2015 Y Decreto Municipal N°157/2022 COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-03
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en subsanar las observaciones por la parte impetrante. PLAZO: 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Autorizacion de pago de patente temporal o eventual. - Director de Ferias y Mercados
- Jefe de Unidad de Ferias - Remision de informe y comunicacion interna de
- Responsable del area de autorizacion de pago de patente
regularizacion de patente - a la direccion de administracion tributaria
- Recepcién de solicitud de OBJETIVO: |- Dar curso para la recaudacion de recursos econémicos al G.A.M.E.A. - Técnico del drea de regularizacion municipal
pago de patentes'tem'ploral © | |nforme Técnico de Unidad de de patente
eventual por la Direccion de )
. Ferias
Ferias y Mercados
4 DOC. DE - Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Municipal N°46/2015 Y Decreto
REFERENCIA: Municipal N°157/2022 COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-04
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Perdidas tributarias. PLAZO: 6 mes

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Cambio de nombre de afiliado (pago por cambio de nombre
- Director de ferias y mercados
- Jefe de Unidad de Ferias
- Recepcién de solicitud de - Autorizacién de pago por cambio - Responsable del drea de Remisién de informe y Comunicacién Interna de
Ca.mbl?’de nomt?re porla de nombre por alt.as.y bajas, OBJETIVO: Dar curso para la recaudacion de recursos econdmicos al G.A.M.E.A. re,gul.arlzaqo’n de patente autorizacion de pago de patente a la Direccion de
Direccién de Ferias 'y abandono y fallecimiento - Técnico del drea de Administracién Tributaria Municipal
5 Mercados mediante informe técnico regularizacion de patente
(cambio de nombre)
DOC. DE Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Municipal N°46/2015 Y Decreto COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-05
REFERENCIA: - N
Municipal N°157/2022
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incremento de asentamientos ilegales PLAZO: | 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Complementacidn de afiliado (pago por complementacion - Director d? Feriasy Mercados - Remisién de informe de autorizacién y
- Jefe de Unidad de Ferias S o
- Responsable del drea de comunicacién interna de autorizacién de pago de
o P . patente a la Direccién de Administracion Tributaria
- Autorizacion de pago por ., L. regularizacion de patente L
. L, o) . Dar curso para la recaudacion de recursos econémicos al .. . Municipal.
Solicitud de complementacién complementacién mediante - Técnico del area de
L OBIJETIVO: G.A.M.E.A. s
Informe Técnico regularizacion de patente
(cambio de nombre)
6
DOC. DE Ley Municipal N°291/2015Y .
REFERENCIA: Decreto Municipal N°46/2015 Y Decreto Municipal N°157/2022 COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-06

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Demora en subsanar las observaciones por la parte impetrante.

PLAZO: 1 mes
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IR Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Autorizacion de pago de derecho de asentamiento. - Director de Ferias Y Mercados
: JRefe de Ur;)lldaj TeAFe“ZS - Remision de Informe de Autorizacion Y
stzcl)anr?:aczinede ;’Z::enete Comunicacion Interna De Autorizacion de Pago de
. ) - Acta de reposicién de OBJETIVO: Dar curso para la recaudacién de recursos econémicos al G.A.M.E.A. eu ‘ Patente a La Direccion de Administracion Tributaria
- Informe de area de archivos. - Técnico del Area De -
documentos. L, Municipal.
7 Regularizacion de Patente
(Cambio de Nombre)
DOC. DE Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Municipal N°46/2015 Y Decreto COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-07
REFERENCIA: - o
Municipal N°157/2022.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en subsanar las observaciones por la parte impetrante. PLAZO: | 1mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: ASENTAMIENTO COLECTIVO - Unidad de Ferias (secretaria,
técnico, asesor legal, jefa de
unidad).
) l?/:rei(c:g;):s de(recgezliiiistay Ley Municipal de autorizacién de asentamientos en
~ Nota de solicitud . P "| bienes de dominio publico municipal para
Solicitud de Asentamiento . OBJETIVO: Autorizar asentamientos colectivos provisionales en sectores no troncales director — asesor Ie.g.al). asentamientos en via publica.
Colectivo en espacios de Ri . ‘PIanc[JE del:,:-\lser:jtamlentlc). L ’ ni vias de primer orden del Municipio de la Ciudad de El Alto. - Secre'.carla munlapal de
dominio publico, solicitado por i;l:‘u:ilctiosal ;Eagze;a (:: Iear:'neantoez segurldéd . audadarTa
el directorio de la asociacion. unicip y . g o (recepcionista, secretario
la ley Decreto Municipal N°192 municipal — asesor legal).
Concejo municipal de El Alto.
8 DOC. DE Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto . . e
REFERENCIA: Municipal N° 192. COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-08
Falta de presentacion y cumplimiento de requisitos por parte de las asociaciones solicitantes.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Conflictos sociales y sobre posicion con otras asociaciones. PLAZO: 3a6mes
Documentacion incorrecta (razén social, Urbanizacion y otros)
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Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)

. NOMBRE: REGULARIZACION DE DATOS TECNICOS - Unidad de Ferias (secretaria,
- Nota de solicitud . .
C X técnico, asesor legal, jefe de
- Declaracion Voluntaria ante unidad)
notario (,je fe pub|.|ca - Direccion de  Ferias y| LeyMunicipal de autorizacién de asentamientos en
- Fotocopia legalizada de Complementar y corregir antecedentes técnicos de las asociaciones que Mercados (recepcionista bienes de dominio publico municipal para
Ordenanza o Ley Municipal y cuenten con Ordenanza o Ley Municipal (cantidad de afiliados, Ubicacién, director — asesor legal). asentamientos en via publica.

Solicitud de Regularizacion de

Datos Técnicos en espacios de R : , . , .
S . p Plano de Asentamiento OBJETIVO calles, Distrito, Dimensidn de Puestos, cambio de razon social y otros _ . -
dominio publico, solicitado por ) Plano de Asentamiento licitad | sect tablecid Lol d tamient Secretaria municipal de
9 ol directorio de la asociacion. > 0 ento. solicitados) en el sector establecido por el plano de asentamiento. seguridad ciudadana
- Requisitos Establecidos en (recepcionista, secretario
la Ley Municipal N° 827 y municipal — asesor legal).
reglamento ala ley Decreto DOC. DE L icipal N° 291 dificad Ley Municipal N° 827 y D t
Municipal N°192 . ey municipa modificada por Ley Municipa y Decreto . . e
p REFERENCIA: Municipal N° 192. COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-09
RIESGOS IDENTIFICADOS: Conflictos so.c!algs y sobreposmllon co.n asouaa.one.s’consol|dadas. PLAZO: 326 mes
Documentacidn incorrecta (razon social, Urbanizacién y otros)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. NOMBRE: AMPLIACION DE ASENTAMIENTO - Secretario Municipal de Desarrollo
- Nota de solicitud presentado econdémico.
por el dlrethrlo dde :a - Direccién de Ferias y Mercados.

. o asociacion i ’|ca.n o 1 o . o . - Unidad de Ferias. - Legalizar los asentamientos colectivos ilegales
Solicitud de Ampliacién de modalidad del tramite. Solicitar nuevos espacios municipales de asentamiento, en sectores no - Direccién de Movilidad Urbana mediante Ley Municipal.
Asentamiento en espacios de - Fotocopia Legalizada emitida | OBJETIVO: troncales ni céntricos de la Ciudad de las asociaciones que cuenten con _ Direccion General de Asesoria
dominio publico, solicitado por por el concejo de Ordenanza Ordenanza o Ley municipal. Legal

10 el directorio de la asociacion. o Ley Municipal y Plano de —Conc;e'o Municioal
Asentamiento. ) pal
- Plano de asentamiento DOC. DE L icipal N° 291 modificad Ley Municipal N° 827 y D
elaborado por un arquitecto. . ey municipa modificada por Ley Municipa y Decreto . . e
REFERENCIA: Municipal N° 192. COD. DE PROCESO: SMSC-DFM-UF-10
fli ial icid iaci li
RIESGOS IDENTIFICADOS: Conflictos soF:Ea gs y sobreposwllon co.n asouacpners;onso idadas PLAZO: 326mes
Documentacion incorrecta (razén social, Urbanizacidon y otros)
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- SMSC- ASENTAMIENTO COLECTIVO Y ASENTAMIENTO TEMPORAL O EVENTUAL NOMBRE DE LA
: NOMBRE DEL PROCESO: UNIDAD UNIDAD DE FERIAS
-UF- INDIVIDUAL.
PROCESO | DFM-UF-0L ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIV/
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE INTERACCIONES
E INSUMOS o S E D
1. ota dirigida ala MAE, Documentos de acuredofSecretaria y/o recepcionista: (ventanilla Unida [1. Recepcion de: Asociaciones de gremiales en el que se solicita asentamiento colectivo en vias
b D.M. N° 046 modificado con D.M. N° 159. He Tramites del GAMEA) publicas deunadeterminadazona INICIO
2. Hoja de ruta- Nota de la Federacién de Secretario Municipal de Seguridad Ciudadana. P. Remisién de carpetaa laSecretaria Municipal de Seguridad ciudadana.

[Gremiales- Fotocopia del C.I.

Director ad Brym

3 Croquisdel asentamiento Técnico responsable de asentam ientos cd ectivo B. Recepcién de Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadanadesolicitud de asentamiento,
Unidad deferias. parasu remisién ala Direccién de Ferias y Mercados.
" " — P Recepaon por Ta Direcadn de Ferias y Mercados
Jefe Unidad de Ferias
4. [ Hoja de ruta(Adjunto requisitos). necsor Legal b. Procesado por la Unidad de Feria (para su valoracién segtin reglamento de la Ley Municipal 291y requisitos)
e de asertamientos colectivos ara verificar del sector,

Hoja de ruta(Adjunto requisitos). Jefe Unidad de Ferias 3 . Elaboradon de Informe Técnico
s. Responsables de asentamient os colectivos. 7. revisién de ladocumentacions! (cumple), NO (cumple).

6. Hoja de ruta(Adjunto requisitos) . U'::éb;‘;“:" de la Direccion de Regulacidn de Movilidad B. laSecretaria Municipal de Movilidad Urbana mediante lainstanciacompetente realiza la

erificacion correspondiente de laviapublica solicitada

7. Pesgin reglamentaciéon dela Ley Municipal 291 | Asesor legal de Direccidn de Ferias y Mercados
ke procedeo noyD.M. 046/2015. P. Elaboracién de Informe de procedencia o improcedencia.

8. Ppegun reglamentacién dela Ley Municipal 291 0. Remisién de la carpeta ala Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
Director de Ferias y Mercados.
ke procedeo no y D.M. 046/2015.

9. [Carpeta con Antecedentes de la asociacion en ) L . l1. De Acuerdo a Informe Legal emitido por la Direccién de Ferias y Mercados, segun la
. A e Asesor Legal Secretaria Municipal de Seguridad ibilidad
fu estion Segun reglamentacion de laLey kiudadana factibilida
unicipal 291 se procedeo noy D.M. 046/ 2. Elaboracién de la RAMS.
P015.
10. [Pegun reglamentacién dela Ley Municipal 291 3. Una vez emitida la RAMS se deriva ala DGAL con la finalidad de que la misma emitala

ke procedeo no y D.M. 046/2015. Pireccion General de Asesoria Legal ko respo ndiente Resolucién Ad ministrativa Municipal Ejecutiva (RAME).

[Carpeta con Antecedentes de laasociacion en

11. fkuestiéon Segun reglamentacion de laLey fl4. remisién a Concejo municipal para su andlisis y consideracién parala elaboracién de laLey
unicipal 291 se procedeo noy D.M. 046/ Municipal

pO15.

Direccion General de AsesoriaLegal

12. [onforme NommativaLegal Vigente. [Fon cejo Municipal. [L5. Elaboracion de la Ley municipal.

Fegun reglamentacion dela Ley Municipal 291
13. ke procedeo noyD.M. 046/2015.Modificado [l6. Una vez sancionado la Ley Municipal por parte del Concejo Municipal lamisma es derivada
kon D.M. N° 159. b la DGAL, paraque la misma derive ala instancia com petente para su conocimiento

Direccién General de Asesoria Legal.

14. |Ley municipaldela Asociacién solicitante. R R [L7. La Direccidon de Ferias y Mercados realiza la entrega de la L.M. yunacarpeta con
pirectorde Feriasy Mercados. pntecedentes a laasociacion solicitante.

Comunicacién Intemay carpeta. h8. Area contable de la DFyM para laautorizacién de pago de patentes conforme al RUAT, de

. B [, Responsable de area contable i
15. Lista oficial de laasociacién conforme al plano N P . pcuerdo a arancel vigente.
. |- Direccién de Feras y Mercados.
He asentamiento.

19

16 [Carpetadelocacion para su custodio.

y

Responsable de Archivo dela DFM 9. Archivo- Direccién de Ferias y Mercados.

< FINAL DEL PROCESO ->
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e B NOMBRE DE LA
PROCESO SMSCOPM- | NOMBRE DEL PROCESO: REGULACION Y CONTROL DE ASENTAMIENTOS ILEGALES. UNIDAD UNIDAD DE FERIAS
ORGANIZACIONAL:

ODEL PROCESO

DOCUME BASEDE
NTO DATOS

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

; ARC;ZO INTERACCIONES

/ INICIO)

P . - Secretario y/o recepcionista de A s ; f : :
1 | - NotadirigidaalSecretario la Secretario Municipal de 1. Recepcidn de solicitud de unidades dependientes, organizaciones

Municipal de Seguridad Seguridad Ciudadana gremiales, asociaciones de mercadosy Juntas vecinales
Ciudadana, sectores afectados

o - Hoja de ruta- Antecedentes - Director de Feriasy Mercados 2. Consideracion y Valoracion y posterior remision

(adjuntar requisitos) - Jefe de Unidad de Ferias. 3. Recepcion Unidad de Ferias

- Hoja de ruta- Antecedentes (adjuntar - Técnico Responsable de . )
= | reauisitos) Operativos 4. Procesado por la Unidad de Ferias

- Notificacion i i 5. Remisidn a Direccidon de Ferias para su atencion

- Informe técnico de procedenciao no - Jefe de Unidad de Ferias.

- Hoja de ruta- Antecedentes (adjuntar y
4 iel\?c:ltlisflif:c;(s:)ién -Director de Feriasy Mercados. 6. Coordinacién con las dependencias del GAMEA 6

- Informe técnico de procedenciao no

v
7. Se Realiza el operativo de control interinstitucional de los 7
. asentamientos ilegales identificados, para el correspondiente
5 Hoiad ta- Antecedent IaRSf\Fi);:;Eizlzlngreia? perativos de levantamiento conforme a Decreto Municipal N° 046/2015.
- Hoja de ruta- Antecedentes .

8. Informe de Operativo efectuado por parte del responsable que se
remite a Direccién.

(adjuntar requisitos)

- Notificacion

- Informe técnico de procedencia
ono

- Informe técnico del operativo
& efectuado - Responsable de archivo de la 9. Documentacién remitido a Archivo de Direccién de Feriasy
Direccién de Ferias y Mercados. Mercados

h
4

< FINAL DEL PROCESO ->
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o Organo EjeCUﬁVO GEST'ON' 2026
CODIGO DE . NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO SMSC-DFM-UF-03 | NOMBRE DEL PROCESO: Autorizacidn de Pago de Patente ORGANEACIONAL: Unidad de Ferias

FLUWOGRAMAS DEL PROCESO

e INTERACCIONES
=]y (=)

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

1. Recepcidn de la Solicitud realizada por los interesados de la Asociacion

11 Nota de solicitud Dirigida al Director ) L 2. Consideracidn de Tramitea posterior remision a la Unidad e Ferias
N - Secretariarecepdonista de la L . L.
de Feriasy Mercados ) N ) 3. Remision del Tramite al responsable de drea regulacidn de patentes de
) R N Direccion de Ferias y Mercados o
- Lista de Afiliados de la Asociacion ) . acuerdo a la documentacion presentada
, . - Director de Feria y Mercados
- Fotocopias de camet de afiliados ) )
- - Jefe de Unidad de Ferias
- Ordenanza Municipal y/o Ley .
L L - responsable de area de patentes
Municipal de la Asodacidn . .
Fotocopia d de tamiento|” Técnico de regulacion de patentes
2 winmepa de planc de asentamien 4. Remision de Carpeta presentada pos la asociacidn al téonico del drea de

regulacién de patentes
5. revision de la Carpeta de la Asociacion

- Informe elaboradeo por el técnico

- Informe firmado por el responsable - Técnico de Area de regulacion de

6. Remisidn de la carpeta con el informe adjunto elaborado por el técnico al 3

A patente o Loy
3 de drea patentes " rea de regulacion de patente (para su revision)
- Informe firmado por el Jefe de - E?:;:liatzle dearea de regulacion 7. Remisién de la Carpeta a la Unidad e Ferias

Unidad

- Comunicacion intema (elaborado
mediante sistemas gremial

informtica) por el bécnico - Responsable de area de regulacion

8. Remisidn de la comunicacion interna a secretaria de la Direccidn de Ferias a

4 . de patente

- Firma rlja:.;porﬁable de drea - Jefe de unidad de Ferias vy Mercados

regulacién de patente
- Firma jefe deunidad de Ferias 3
a
B ;L:E:ii;e;a;:nﬁgf:: 9. Remision de comunicacidn interna a Direccidn de Administracién u

_ TP - . N o L .

5 Comunicacion intema aprobado por Direccién de Ferias y Mercados Tributaria Municipal (para su liguidacién y entrega de comprobante) >

el director de ferias y mercados 10. Revisidn de la Carpeta de las asociaciones drea de archivos.

- Responsable de dreade archivo de la 11. documentacién completa para su posterior archivo

Direccion de ferias y mercados
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GESTION: 2026

NOMBRE DE LA
UNIDAD

Nro. DE
PROCESO

SMSC-DFM-

oioa |NOMBRE DEL PROCESO:

AUTORIZACION DE PAGO DE PATENTE TEMPORAL O EVENTUAL

UNIDAD DE FERIAS

ORGANIZACIONAL:

FLWOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS E INSUMOS RESPOMNSABLE PROCEDIMIENTOS LD_DU-/Mﬂ . ( BASEDE 0 ARCHS INTERACCIONES
i ' T DATOS H
i 1 ; i
1 ] : :
1. Recepcidon de la Solicitud realizada por los interesados de la i , ' ! INICIO

- Nota de solicitud Dirigida al Asociacién : ! i H
Director de Feriasy Mercados 2. Consideracién de Tramite a posterior remisién a la Unidad e ! ! i i
T . . H i 1 |
Als‘szfagizﬁﬂ“ados de la - Secretaria recepcionista de la Ferias del . | téeni d idad de feri ! ! i i
e < de camet de Direccién de Ferias y Mercados 3. Remlsljc?n ed Tramlts a dtecnlco .el unida de erlals ! ! | :
afiliadosp - Director de Feriay Mercados corrt_espon iente de acuerdo a documentacion presentada por la i i : I
.. - Jefe de Unidad de Ferias asodiacion 1 ' H H
- Ordenanza Municipal y/o Ley P ) H ' H H
L L - Técnico de ferias H | 1 i
Municipal de la Asociacion H | 1 I
- Autorizacién de lajunta de 4. Remision de Carpeta presentada pos la asociacion al técnico del | | i ':
vecinos area de regulacién de patentes : E : '
5. Revision de la Carpeta de la Asociacion ! ! ' '
: : : :
1 1]
- Informe elaborado por el H H ' !
7 . _ z . 4 .z 1 1 H H
tecnico Técnico de Area de regulacion 6. Remisién de la carpeta con el informe adjunto elaborado por el i i H H
- Informe firmado por el de patente P i . H H 1 '
. técnico al area deregulacion de patente (para su revisién) 7. H H 1 '
responsable de drea patentes - Responsable deareade . . s H H ' '
) Remision de la Carpeta a la Unidad e Ferias H | | i
- Informe firmado por el Jefe de regulacién de patente I I ! !
Unidad E E ! !
1 1 1 1
- Comunicacién interna (elaborado H i i E
mediante sistemas gremial - Responsable de drea de H H ' !
informdtica) por el técnico L 8. Remisidén de la comunicacién interna a secretaria de la Direccion H ' 1 1
) . regulacion de patente X H H 1 i
- Firma responsable de area . . de Feriasy Mercados i ] ' '
regulacién de patente - Jefe de unidad de Ferias ! ! ' :
- Firma jefe de unidad de Ferias H H ' 1
H H i :
1 1 : :

_ Di : 1 1
Dlrector.de Ferlas.y Mercados 9. Remisidon de comunicacién interna a Direccién de Administraciéon , , i :

. L - Secretaria recepcionista de la ) > e L » H H ' ' 11

- Comunicacién interna N L. ; tributaria municipal (para su liquidaciéon y entrega de | | ' '
X Direccidn de Ferias y Mercados 10 + ' f L
aprobado por el director de . . comprobante) ' ! H H
3 - Responsable de dreadearchivo L - . . H ! ' '
feriasy mercados . ) . 10. Revision de la Carpeta de las asociaciones area de archivos. H 1 i 1
dela Direccidn de feriasy . . . H H ' i
11. documentacién completa para su posterior archivo H H ' i
mercados H 1 ‘ :

1 1
1 1 1 !
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de,Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

ELALTO

NOMBRE DE LA
UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMSC-DFM-
UF-05

Nro. DE
PROCESO NONMEREIDEHREROCESC: CAMBIO DE NOMBRE DE AFILIADO (PAGO POR CAMBIO DE NOMBRE) UNIDAD DE FERIAS

FLUIDGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

INICIO

- Secretaria/recepcionista
1 - Unidad de Ferias
- Direccion de Ferias y Mercados

1. Recepcidon de solicitud de las asociaciones de gremiales en el que
solicita el cambio de nombre de los afiliados

-Nota dirigida al Secretario (a)
Municipal de Seguridad
Ciudadana indicando su
pretensién de solicitud
(Adjuntando) nota de solicitud
de cambio de nombre

2 -Lista de autorizacion de los
afiliados

-Fotocopia de C.I. -Plano de
asentamiento

- Fotocopia de Ordenanza
Municipal y/ o ley Municipal

- Jefe de unidad de ferias
- Secretaria del Area de
Regulacién de patentes
- Responsable de Areade
Regulaciéon de patentes

2. Emite la carpeta para su arevisién
3. Elaboracion de informe técnico

- Responsable del Area de

3 Regulacion d§ Patentes
-Técnico del Area de Regulacion
de Patentes

4. Consideracion del Informe Técnico con VoBo

- Elaboracion de comunicacién

interna (cargado de datos) por
cambio de nombre al sistema)
- Informe técnico de
procedencia al tramitede
cambio de nombre

- Técnico de area de regulaciéon
de patentes, responsable del
area de regulacion de patentes
- Jefe de unidad de Ferias

5. Remision del tramite técnico del area deregulacién de patentes
para su proceso

Comunicacién Interna y carpeta
- Lista oficial de la Asociacién
conforme se presentd en el
tramite de cambio de nombre

- Carpeta de Localizacion parasu
custodia

- Responsable del Area de
regulacion de patentes - Jefe de
unidad de ferias - Direccién de
feriasy mercados

6. Area de regulacion de patentes de la Direccién de Ferias para la
autorizacidén que permite cancelar el pago de patentes por cambios
de nombre de nombre conforme al sistema informatico gremial, de
acuerdo al arancel vigente.

7. Archivo — Direccién de Ferias y Mercados

Direccion de Planificacion
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Nro. DE
PROCESO

SMSC-DFM-
UF-06

NOMBRE DEL PROCESO:

COMPLE MENTACION DE AFILIADO (PAGO POR COMPLEMENTACION)

NOMBRE DE LA
UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE FERIAS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS E INSUMOS RESPOMNSABLE PROCEDIMIENTOS I | . ARCHE INTERACCIONES
i ] TO DATOS
] ] ! 1
1 1 1 1
1 N ] 1
| 1 : I
: i ' ! INICIO
_ . . . 1 1 1 1
R Zici;itdaréz/gz::zzclomsta 1. Recepcion de solicitud de las asociaciones de gremiales en el que 1 H | |
. A . solicita el cambio de nombre de los afiliados i i i i
-Nota dirigida al Secretario - Direccién de Ferias y Mercados ! : : :
Municipal de Seguridad + ! ) 1
Ciudadana indicando su ! ! i E
pretensién de solicitud . . ' ! ! '
(Adjuntando) nota de solicitud de | -Jefe de l'_'n'dad de ferias i E ! '
cambio de nombre - Secret:.a’rla del Area de 2. Emitela carpeta para su a revision 3. Elaboracién de informe i H : :
-Lista de autorizacién de los Regulacion de patentes técnico PO : i :
afiliados - Responsable de Areade ' | NO \ H
-Fotocopia de C.I. Regulacion de patentes ! ! ! H
I 1
-Plano de asentamiento | :I ! {
- Fotocopia de Ordenanza 3 ' ' ) :
Municipal y/o ley Municipal - Responsable del Area de : ! ; i
- A ' ' )
Regulacion de Patentes - -Técnico | 4 ¢ ynsideracién del Informe Técnico con VoBo 4 4 4 ' ,
del Area de Regulacién de sl ' ' : :
Patentes ] ' : :
: : 1 1]
1 1 ! L}
] ] ; !
- Elaboracion de comunicadidn - Técnico de area de regulacién de i i : :
interna (cargado de datos) por atentes. responsable gel area de 5. Remision del tramite técnico del drea deregulacién de patentes 5 ' ' i E
cambio de nombre al sistema) ::Je ulacic')’n dep atentes para su proceso correspondiente a la documentacion de normativa ] ] ! !
- Informe técnico de procedencia g ce p ; vigente. i i i '
R . - Jefe de unidad de Ferias i i ! H
al tramite de cambio de nombre ' ' , H
' ' B H
_Cfir;:nc;:iaczi:;?gér};egzzgac;;eta - Responsable del Area de 6. Area de regulacién de patentes de la Direccién de Ferias para la 6 : | ! ! e
conforme se presenté en el regulacion de patentes - Jefe de autorizacién que permite cancelar el pago de patentes por cambios ' ' - .
trémite de cambio de nombre unidad de ferias - Direccion de de nombre de nombre conforme al sistema informatico gremial, de ! ! ; )
- . | ) ' |
- Carpeta de Localizacién parasu | feriasy mercados acuerdQ al ara.ncel xlgente. . ' ' | |
. 7. Archivo — Direccién de Ferias y Mercados 1 I [ [
custodia i ; | i
i i I 1}
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Nro. DE SMSC-DFM-
PROCESO UF-07

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

AUTORIZACION DE PAGO DE DERECHO DE ASENTAMIENTO.

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA

ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOOMEN
TO

UNIDAD DE FERIAS

BASEDE
DATOS

e INTERACCIONES

- Tres carpetas de locacion

- Fotocopia legalizada por el
1 Concejo Municipal de Ordenanza
Municipal y o Ley Municipal
- Lista de Afiliados

- Autorizacién delaJuntade
Vecinos

- Acta de compromiso de

5 cumplimiento a las normas
municipales plano de
asentamiento

- Secretaria/recepcionista de la
Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana

- Director de Feriay Mercados
- Jefe de Unidad de Ferias

- Responsable de Area de
Archivos

1. Recepcién de solicitud y Documentacién presentada por la
asociacion interesada

2. Registro en libro de correspondencia

3. Revisién y emisién de tramite a la Unidad e Ferias

4. Remision del Tramite al responsable de area de archivos
correspondiente de acuerdo a la documentacidn presentada por la
asociacion. 5. Verificacion de la documentacion por el responsable
de drea de archivos

- Informe de Direccidn para
autorizacion de pago por derecho de
asentamiento

3 - Informe firmado por el responsable
de drea de patentes

- Informe firmado por el jefe de
Unidad

- Responsable del area de
regulacién de patente
- Jefe de unidad de ferias

6. Remisién de la carpeta con el informe adjunto elaborado por el
tecnico al drea de regulacion de patentes.
7. Remisién de la carpeta

- Comunicacién Interna
(Elaborado por el responsable de
4 | drea de patentes

- Firma de Jefe de Unidad de
Ferias

- Director de Feriasy Mercados
- Secretaria de la Direccion de
Ferias y Mercados

8. Remisién de comunicacidn interna a secretaria de direcciéon de
feriasy mercados

- Comunicacién interna
aprobado por el director de

5 Ferias y Mercados

- Segun carpeta de reposicion
presentada por la asociacion

- Responsable de drea de archivo
dela Direccion de Ferias y
Mercados

9. Remision de comunicacién interna a Direccién de Administracién
Tributaria Municipal (para su liquidaciéon y entrega de comprobante
de derecho de asentamiento)

10. Se Archiva la carpeta de locacion de las asociaciones presentadas
adjuntas antecedentes para custodio.

o e

INICIO )

[

10
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NOMBRE DE LA

Nro. DE | SMSC-DFM- NOMBRE DEL PROCESO: UNIDAD UNIDAD DE FERIAS
PROCESO UF-08 ASENTAMIENTO COLECTIVO ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUME < BASEDE O QReHv INTERACCIONES
Lﬂ DATOS
INICIO

Ne ELEMEI:T;gzl?ISIg\SlTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Nota dirigida a la MAE presentada por el | g .00 y/o recepcionista: (Ventanilla|1. Recepcién de: Asociaciones de gremiales en el que se solicita asentamiento|
Hirectorio de la asociacion:

1 lUnica de Tramites del GAMEA) kcolectivo en vias publicas de una determinada zona o Urbanizacién. Se remite a I

Plano de asentamiento elavorado por Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
un arquitecto.

2. Recepcién por Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana (SMSC) d¢g

2 Hoja de Ruta (requisitosiniciales) kolicitud de asentamiento colectivo, para su remision a Direccidn de Ferias |

Nota se solicitud de la Asociacion [ Remifido a la Direccion de Ferias

Mercados.
Plano del asentamiento ercados
Hoja de Ruta . . 3. la Unidad de Feri i A lai L. P dmini . |
3 remision a la Unidad de Ferias | Unidad de Ferias . la Unidad de Ferias realizard la inspeccién técnica administrativa en un plazo

maximo de 10 dias habiles y se emitira un informe tecnico administrativo.

4. en caso de existir una sobreposicion u otro conflico social, el personal tecnicd
de la Unidad de Ferias debera elaborar un informe, que por conducto regular se
traslade en conocimiento de los interesados. Quienes deberan presentar actas de
konciliacién entre los sectores en conflicto en el plazo de 3 meses.

I Tecnico de Distrito

Informe Tecnico Administrativo
Observaciones (sobreposicion, conflicos

kociales | Director (a) DFM o ] ] ]
4 5. en caso de no existir observaciones o subsanado los conflicos sociales la

Remitir a la Direccion de ) ) ) . L T .
. . - Direccion de Ferias y Mercados en el plazo de 3 dias habiles remitira el tramit¢g
Regularizacion de Movilidad Urbana . ) Y ) ) . .
bdministrativo a la Direccion de Regularizacion de Movilidad Urbana.

I Direccion de Regularizacion de
IMovilidad Urbana 6. la Direccion de Regularizaciéon de Movilidad Urbana en un plazo maximo de 1(

dias habiles remitira un informe de impacto vial de manera claray concreta.

Informe tecnico Administrativo | : : 7. Emitidos los Informes Tecnicos Administrativos de la Unidad de Ferias y |a|
. N Jefe (a) Unidad de Ferias.
5 (Presentacion de Documentacion Direccion de Regularizacion Movilidad Urbana, establecida la Viabilidad tecnica de]
IComplementaria) bmbas instancias.

8. La Unidad de Ferias, requerira al directorio de la asociacion solicitantes, I3
documentacion complementaria.

I Tecnico de Distrito

9. Verificada la Documentacion y los Informes tecnicos administrativos se
procedera a elaborar un informe legal de recomendacion

I Procedencia

I Improcedencia

(Autorizacion) | Asesorialegal de la Direccion de Feriasy
Informe Tecnico Administrativo Mercados
informe Legal

Y.

FIN

fLO. Posteriormente los antecedentes seran remitidos a la Secretaria Municipal dg
Seguridad Ciudadana.

< FINAL DEL PROCESO >
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NOMBRE DE LA
UNIDAD UNIDAD DE FERIAS
ORGANIZACIONAL:

Nro. DE | SMSC-DFM-| | o \MBRE DEL PROCESO:
PROCESO UF-09 . REGULARIZACION DE DATOS TECNICOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

@ w @ %’“""% INTERACCIONES
NTO DATOS

INICIO

Ne ELEME':ﬁﬁ:SIa g\s'TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Nota dirigida a la MAE, presentada por

k| directorio de la asociacion: . N A . L N .
1 | secretariay/o recepcionista: (Ventanilla 1. Recepcion de: Asociaciones de gremiales en el que se solicita Regularizacion en

Declaracion jurada voluntaria. Unica de Trémites del GAMEA) ias publicas de una determinada zona o Urbanizacién. Se remite a la Secretaria

Fotocopia legal |zad'a de Ordenanza o ley] Municipal de Seguridad Ciudadana. 1
Plano de Asentamiento.

Plano de asentamiento elavorado por
un arquitecto.

Hoja de Ruta
remision por conducto regular

2. Recepcidén por Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana (SMSC) de
lsolicitud de Regularizacion de Datos Tecnicos, para su remisiéon a Direccién de
Ferias y Mercados.

I Recepcionista dela Direccion de Ferias
Mercados

Hoja de Ruta
3 remision a la Unidad de Ferias | Unidad de Ferias 3. la Unidad de Feriasrealizara la inspeccion tecnica administrativa en un plazo
maximo de 10 dias habiles y se emitira un informe tecnico administrativo.

4. en caso de existir una sobreposicion u otro conflico social, el personal
tecnicode la Unidad de Ferias debera elavorar un informe, que por conducto

Informe Tecnico Administrativo regular se traslade en conocimiento de los interesados. Quienes deberan
Observaciones (sobreposicion, conflicos bresentar actas de consiliacion entre los sectores en conflico en el plazo de 3
4  kociales | Tecnico de Distrito meses

A A5 it e B

5. La Unidad de Ferias, requerira al directorio de la asociacion solicitantes, la
documentacion complementaria.

5 Informe Tecnico Admi nistrativo
(Presentacion de Documentacion | Unidad de Ferias. 6. seremitira el Informe Tecnico Administrativo de la Unidad de Ferias
[Complementaria) lestableciendo la viabilidad tecnica.
(Autorizacion) 7. Verificadala Documentacion y los Informes tecnicos administrativos se
6 Informe Tecnico Admi nistrativo procedera a elaborar un informe legal de recomendacion
informe Legal | Asesorialegal de la Direccion de Feriasy| Procedencia

Mercados | Imporcedencia
IB. Posteriormente los antecedentes seran remitidos a la Secretaria Municipal de
[Seguridad Ciudadana.

< FINAL DEL PROCESO —>
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NOMBRE DE LA
UNIDAD UNIDAD DE FERIAS
ORGANIZACIONAL:

Nro. DE | SMSC-DFM- |\ o \1BRE DEL PROCESO:
PROCESO UF-10 : AMPLIACION DE ASENTAMIENTO

PARTICIPANTES DEL PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUME < BASEDE 0 ReHIv INTERACCIONES
L'B_J DATOS

Ne ELEME':.I;g:UD“E”g\S'TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Nota dirigida a la MAEpresentada por el

directorio de la asociacion. L. - . L L
1 Secretariay/o recepcionista: (Ventanil la 1. Recepcidén de: Asociadones de gremiales en el que se solicita Ampliacion de

Fotocopia Legalizada de Ordenanza o Unica de Tramites del GAMEA) IAsentamiento en vias publicas de una determinada zona o Urbanizacion. Se

eyy Plano deAsen_tamlento femite a la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
Plano de asentamiento elavorado por

in arquitecto.

INICIO

Hoja de Ruta (requisitosiniciales) kecretaria Municipal de Seguridad 2. Recepcién por Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana (SMSC) de
2 Nota se solicitud de la Asociacion Ciudadana solicitud de Ampliacion de asentamiento, para su remisién a Direccién de Ferias y
Plano del asentamiento Mercados.

Hoja de Ruta

remision a la Unidad de Ferias. Unidad de Ferias 3. la Unidad de Feriasrealizara la inspeccion tecnica administrativa en un plazo S
3 Jmaximo de 10 dias habiles y se emitira un informe tecnico administrativo.
4. en caso de existir una sobreposicion u otro conflico social, el personal
Tecnico de Distrito tecnicode la Unidad de Ferias debera elavorar un informe, que por conducto
Informe Tecnico Administrativo Fegular se traslade en conocimiento de los interesados. Quienes deberan
Dbservaciones (sobreposicion, conflicos presentar actas de consiliacion entrelos sectores en conflico en el plazo de 3
kociales meses.
Remitir a la Direccion de
4 Regularizacion de Movilidad urbana Director (a) DFM 5. en caso de no existir observaciones o subsanado los conflicos sociales la
Direccion de Ferias y Mercados en el plazo de 3 dias habiles remitira el tramite
dministrativo a la Direccion de Regularizacion de Movilidad Urbana.
6. la Direccion de regularizacion de Movilidad Urbana en un plazo maximo de 10
Direccion de Regularizacion de dias habiles remitira un informe de impacto vial de manera claray concreta (si no
Movilidad Urbana korresponde a sectores troncales ni centricos de la Ciudad de El Alto)
Informe tecnico Administrativo 7. Emitidos los informes tecnicos administrativos dela Unidad deFerias y la
5 (Presentacion de Documentacion Jefe (a) Unidad de Ferias. Direccion de Regularizacion Movilidad Urbana (si corresponde), establecida la
[Complementaria) iabilidad tecnia de ambas instancias.
Tecnico de Distrito 8. La Unidad de Ferias, requerira al directorio de la asociacion solicitantes, la

documentacion complementaria.

9. Verificada la Documentacion y los Informes tecnicos administrativos se
procedera a elaborar un informe legal de recomendacion

Asesorialegal de la Direccion de Feriasy[ Procedencia

ercados I Imporcedencia

[10. Posteriormente los antecedentes seran remitidos a la Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana.

6 |(Autorizacion)
Informe Tecnico Administrativo
informe Legal

< FINAL DEL PROCESO
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

(INICIO DEL PROCESO)

UNIDAD DE MERCADOS CODIGO: SMSC-DFM-UM
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Autorizacién de Uso Temporal de Bienes de Dominio Municipal . Unidad de mercados .(secretaria, técnico,
’ para Mercados, Centros de Exposicion y Comercializacién Publicos. as'esor. Ilegal, jefa de un'ldad). - .
- Direccion de Ferias 'y Mercados | Ley Municipal de homologacién de
Solicitud de los diferentes (recepcionista, director — asesor legal). autorizacion de bienes de dominio
mercados, centros de | - Solicitud escrita. Autorizar d ¢ | de bi de dominio pébli icioal - Secretaria  Municipal de  Seguridad | publico municipal para mercados.
exposicién v| - Requisitos Establecidos en 2 Ley | ogieryo, | bara mercados, centros de exposiidn y comercializacien publicos, | Ccican?  (recepcionista, - secretarlo
comercializacién  publicos Municipal N° 536/2019 modificada ’ por ol lanso de,15 afios media’:\te Le I\/\I/unici al P ’ municipal - asesor legal).
de la ciudad El Alto, a través por Ley Municipal N° 842/2024. P P ! Y pal. Concejo municipal de El Alto.
1| de su directorio.
DOCUMENTO DE | Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 4 X
REFERNCIA. 842/2024 y Decreto Municipal N° 196. CODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-01
- Falta de presentacion y cumplimiento de requisitos por parte de los mercados, centros de exposicion y comercializacion
solicitantes.
RIESGOS IDENTIFICADOS: . L L . - PLAZO: 3a6
- Falta de disponibilidad de documentacion de otras unidades organizacionales. abmeses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. 0s REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES O0S DES

(RESULTADOS DEL PROCESO)

Solicitud de los diferentes
mercados, centros de
exposicion y
comercializacion publicos
2 y privados de la ciudad de
El Alto, a través de su
directorio.

Requi

Solicitud escrita

sitos establecidos en

la Ley

Municipal N° 536/2019 modificada por
Ley Municipal N° 842/2024.

NOMBRE:

Autorizacion de Licencia de Funcionamiento de Mercados, Centros
de Exposicion y Comercializacion Publicos y Privados.

OBJETIVO:

Otorgar licencia de funcionamiento de mercados, centros de
exposicion y comercializacion publicos y privados.

- Unidad de mercados (secretaria, técnico,
asesor legal, jefe de unidad).

- Direccion de Ferias y Mercados
(recepcionista, director — asesor legal).

- Secretaria  municipal de  seguridad
ciudadana (recepcionista, secretario

municipal — asesor legal).

Se otorga licencia de

Funcionamiento de mercado,

Centro de exposicidon y comercializacién
publico y privado.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N°
842/2024 y Decreto Municipal N° 196.

CODIGO DE PROCESO:

SMSC-DFM-UM-02

RIESGOS IDENTIFICADOS: -
solicitan

tes.

Falta de presentacion y cumplimiento de requisitos por parte de los mercados, centros de exposicion y comercializacion

PLAZO:

1a2 meses
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ELEMENTOS DE ENTRAFA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Cobro de Patentes para Mercados, Centros de Exposicion y ) o
’ Comercializacién Publicos y Privados Empadronados. - Unidad de mercados (recepcionista,

o ] técnico, asesor legal, jefa de unidad). | Cumplimiento en el pago de patentes de
SQ“C'tUd escrita de los Presentacion de nota de - Direccion de ferias y mercados | los diferentes mercados de la ciudad de El
dlfetrentzs mercafic.J’s, solicitud de pago de (recepcionista, director, asesor legal). | Alto mediante el sistema RUAT, al
zz&zziaﬁzzﬁﬁ:mon v patentes. Recaudar recursos econdémicos en favor del municipio, por la - Secretario municipal (en | municipio mediante la direccion de
empadronados de la ciudad Lista de afiliados. OBJETIVO: actividad econémica de comercio minorista dentro de los mercados conocimiento). recaudaciones y politicas tributarias.

3 . publicos y privados de la ciudad de El Alto. - Direccién de recaudaciones y politicas
de El Alto, a través de su . . .
) A tributarias (area de otros ingresos).
directorio o representante.
Ley Municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N°
DOCUMENTO DE 842/2024. CODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-03
REFERENCIA: .
- Ordenanza Municipal N° 287/2012.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Sfe ge.nerara multas por falta' d? pago de pat.e.nt.es, lo cual afecta a la economia de los afiliados de los mercados y por ende PLAZO: 15 dias habiles
disminuye los ingresos econémicos del municipio.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Presentacion de nota de - Unidad de Mercados (Jefa de unidad,
solicitud de cambio  de | NOMBRE: Cambio de Nombre de los Afiliados para Mercados, Centros de asesor legal y técnico)
A instancia o solicitud de nombre. ' Exposicion y Comercializacion Publicos y Privados Empadronados. - Direccion de Ferias y Mercados| Mercados activos en la ciudad de El Alto
los diferentes mercados, Formulario UM-01 (recepcionista, director) y documentacion actualizada de cada
centros de exposicién y Lista de afiliados (debe - Secretario Municipal de Seguridad | mercado.
comercializacién publicos especificar la modalidad: alta Ciudadana
y privados empadronados y baja, abandono o - Activacién de los puestos de venta, dentro los mercados, centros - Direcciéon de Recaudaciones y Politicas
de la ciudad de El Alto, a fallecimiento). OBJETIVO: de exposicion y comercializacion publicos y privados Tributarias (area de otros ingresos).
4 través de su directorio. Fotocopias de cédula de empadronados de la ciudad de El Alto.
identidad.
Timbre municipal.
DOCUMENTO DE - Ley Municipal N° 536/2019 modificada por Ley < X
REFERENCIA: Municipal N° 842/2024. CODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-04
- Resolucién administrativa bi — sectorial 01/2023
Errores en los datos técnicos en la documentacion. . -~
RIESGOS IDENTIFICADOS: . ) PLAZO: 10 dias habiles
Informacién desactualizada.
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Complementacién de Listas de Afiliados para Mercados, Centros
NOMBRE: de Exposicién y Comercializacién Publicos y Privados N Unidad de Mercados (recepcionista,
Empadronados técnico, asesor legal, jefa de unidad).
Solicitud de los diferentes o, . - Direccion de Ferias y Mercados | Mercados activos en la ciudad de El Alto
mercados, centros de | Presentacion ,d,e nota de solicitud de (recepcionista, técnico, asesor legal y | y documentaciéon actualizada de cada
exposicion % fi:r?;irr;?;zc'lﬂo_noge afiliados. Activacion de los puestos de los diferentes mercados, centros de di.rect<.)|:). . N mercado
comercializaciéon publicos X - OBJETIVO: exposicion y comercializacidn publicos y privados de la ciudad de El - Direccién de recaudaciones y politicas
5 y privados empadronados | - Lista de afiliados Alto. tributarias (area de otros ingresos).
de la ciudad de El Alto, a | Plano de.l mercafjo . .
. . . -Fotocopias de cédula de identidad.
través de su directorio
- Ley Municipal N° 536/2019 modificada por Ley
EI(E)F(I:ELI’%'I\EAI\IE('I\‘IZO DE Municipal N° 842/2024. CODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-05
- Resolucién administrativa bi — sectorial 01/2023
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Irregularidad en la documentacidn, informacién desactualizada. PLAZO: 10 dias habiles
Nro. EL(IIEmE:\gg:LD:Rg\‘CLF;g?A REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REESLLIJEII.*:';EQSDI:E [S,:(L)ICD;:AS 0)
Correccion de Datos Técnicos en la Patente para Mercados, - Unidad de Mercados (recepcionista, técnico,
NOMBRE: Centros de Exposicién y Comercializacion Publicos y Privados asesor legal, jefa de unidad)
Empadronados. - Direccidon de Ferias y Mercados (recepcionista, | Documentacion actualizada de cada
Solicitud de los diferentes director, asesor legal) mercado y centros de exposicion y
mercados, centros de | De oficio o/a solicitud de parte debe - Secretario municipal (en conocimiento). comercializacion publicos y privados
exposicion y | adjuntar nota de solicitud en el cual Promover uniformidad en los datos del contribuyente como los - Direccién de recaudaciones y politicas tributarias | empadronados.
comercializaciéon publicos | debe especificar la ubicacion del | OBJETIVO: datos técnicos de la actividad econémica de mercados, centros de (area de otros ingresos).
y privados empadronados | mercado y explicar los motivos del exposicion y comercializacién publicos y privados empadronados.
de la ciudad de El Alto, a | operativo.
6 través de su directorio

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

- Ley Municipal N° 536/2019 modificada por Ley
Municipal N° 842/2024.

- Ordenanza municipal N°287/2012.

- Ley 2341 procedimiento administrativo

CcODIGO DE PROCESO:

SMSC-DFM-UM-06

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Irregularidad en la documentacion, informacion desactualizada.

PLAZO:

15 dias habiles
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

motivos del operativo.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Nota dir.igida @ la Secretaria Municipal NOMBRE: Empadronamiento de Mercados, Centros de Exposicion y
de Seguridad Ciudadana ) Comercializacién Publicos y Privados.
- Resolucion de zonificacion. - plano de
zonificacion aprobado
. P!an.o del merca'd'o. Empadronar de mercados, centros de exposicién y
—nFor:ma d.e I;)s afllgacljoséas?(.j tidad d OBIJETIVO: comercializacién publicos y privados de la ciudad de El Alto. - Unidad de Mercados (recepcionista, técnico,
- rotocopla de cedulas de ldenticad de asesor legal, jefa de unidad)
A solicitud u oficio de los | los afiliados (as). - Direccién de Ferias y Mercados (recepcionista . .
diferentes mercados, | - Acta de fundacion de mercados director, asesor legal) " | Documentacién actualizada de cada
centros de exposicion y | Legalizado por el Notario de Fe Publica. ) Secretar,io municipal  (en  conocimiento) mercado
7 | comercializacidn publicos y | - Acta de elecciéon del directorio . - . o R e
orivados de la ciudad de EI | solicitante Direccidn de recaudaciones y politicas tributarias
1V u ICI . .
de ot
Alto -Legalizado por el notario de fe publica. (drea de otros ingresos)
- f’-\.cta de posesion del directorio DOCUMENTO DE -Ley Municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N°
solicitante REFERENCIA: 842/2024.
-Legalizado por el notario de fe publica. ’ - Ordenanza municipal N°287/2012.
-Certificacion de la zona.
-Formularios de empadronamiento
debidamente llenadas.
CODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-07
RIESGOS IDENTIFICADOS: Irregularidad en la documentacion, informacion desactualizada. PLAZO: 1a2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
. Operativos de Control en Mercados, Centros de Exposicion y . L. .
NOMBRE: Comercializacién Pablicos y Privados. —Unlda.d de Mercados (técnico, asesor legal, jefe
de unidad).
Solicitud de mercados | De ofici -Direccion de Ferias y Mercados (director — asesor | Empadronamiento y regularizacién de
publicos y/o privados de la _Ae o|.|c.|to.d g te debe adiunt ¢ legal). mercados publicos y privados, centros
ciudad de El Alto, juntas 50 'C_I 'u € parte debe adjun ar T‘o a . . - Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de exposicion publicos y privados.
8 R . de solicitud en el cual debe especificar Regularizar y empadronamiento de en mercados, centros de . . . .
vecinales, requerimiento o ; OBJETIVO: - R, ) (secretario municipal — asesor legal, intendencia
. la ubicacion del mercado y explicar los exposicién y comercializacién publicos y privados. . . -
social. municipal, guardia municipal).

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N°
842/2024 y Decreto Municipal N° 196.

CODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-08

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La falta de higiene e inocuidad alimentaria puede poner en riesgo la salud de comerciantes y compradores o consumidores.

PLAZO:

10 dias habiles
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Limpieza, Lavados y Fumigados de Mercados, Centros de - Unidad de Mercados (técnico, asesor legal,
’ Exposicion y Comercializacion Publicos y Privados Empadronados. jefe de unidad).
Solicitud mercados. centros - De oficio. - Direccion de Ferias y Mercados (director — | Mercados  limpios y  mercados
de ex osicic’)r; - Solicitud de parte debe adjuntar asesor legal). higiénicos,  salubres e inocuos.
| exposidon Y nota de solicitud en el cual debe S . - Secretaria  municipal de seguridad | Saludables.
comercializacion publicos y S L OBJETIVO: - Promover mercados higiénicos, salubres e inocuos. iudad tari icipal
9 rivados empadronados de espec|f|car la ubicacidon y cludadana (secre ario municipal — asesor
P A cantidad de afiliados. legal, intendencia municipal, guardia
la ciudad de El Alto municipal)
DOCUMENTO DE | - Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° ” .
REFERENCIA: 842/2024 y Decreto Municipal N° 196. CODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-09
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La falta de higiene e inocuidad alimentaria puede poner en riesgo la salud de comerciantes y compradores o consumidores. PLAZO: 5 dias habiles
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)

Registro y sistematizacion de Documentos en Relacién al
Funcionamiento de Mercados, Centros de Exposicion y
NOMBRE: e g - .
Comerecializacién Publicos y Privados Empadronados. » - .
. . . Documentacién en fisico y digital
Unidad de Mercados (técnico, asesor legal, jefe actualizado
- Contar con archivo fisico y digital de la documentacién y de unidad). ’
OBJETIVO: i?ttos de los mercados publicos y privados de la ciudad de El
- De oficio unidad de - Carpetas de locacion de los Diferentes 0-
mercados. mercados.
DOCUMENTO DE | - Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 4
! : - -UM-
0 REFERENCIA: 842/2024 y Decreto Municipal N° 196. CODIGO DE PROCESO SMSC-DFM-UM-10
- Desorden de documentacidn de los mercados centros de exposicion y comercializacidn publicos y privados
empadronados.
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Pérdida de documentacién de los mercados centros de exposicion y comercializacién publicos y privados PLAZO: 8 dias habiles
empadronados.
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
Operativos de Control de los Mercados, Centros de Exposicion y
. Comerecializacion Publicos y Privados Empadronados. - Unidad de Mercados (técnico, asesor legal, jefe
De oficio o a solicitud de los NOMBRE: de unidad)
merca.d.o’s, centros  de . - Direccidn de ferias y mercados (director-asesor | -Cumplimiento del uso adecuado de los
exp05|c!or) L y|-De oflqo . legal). puestos dentro de los mercados
comercializacion publicos y | - Asolicitud de parte debe especificar el - Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana | conforme a normativa.
IpanZiau?;;Sd e(;zp;d:;tr;aqﬁitii Egir::]abcrizgdQ(eﬂizti?c;zi?ﬁvn(iodlz a Controlar el uso adecuado de los puestos de venta dentro del (secretario municipal-asesor legal- intendencia
) - - yexp OBJETIVO: mercado, centros de exposicién y comercializacién publicos y municipal- guardia municipal).
11 vecinales, requerimiento | solicitud .
h privados empadronados.
social.
DOCUMENTO DE - Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley 2 .
REFERENCIA: Municipal N° 842/2024 y Decreto Municipal N° 196. CODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-11
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta. de control puede generar que bienes municipales estén siendo utilizados para otros fines, aspecto que es prohibido por PLAZO: 5 DIAS HABILES
normativa.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
Socializacion Inf . Dif A T inh - Unidad de Mercados (técnico, asesor
NOMBRE: olua'\lllzauor;| nformativa en Diferentes Areasy Temas Inherentes legal, jefe de unidad).
alos Viercados. - Direccion de Ferias y Mercados e L
. Certificaciéon de participacién de la
. . . = (Director — Asesor Legal). L
A instancia o solicitud de - De oficio L . ., . . Instancia competente de capacitacion.
mercados pdblicos y/o - Asolicitud de parte debe adjuntar nota Promover.la .comumcaqon dela |lnformaC|on y.Iograr comerciantes e ones e aniente e
privados de la ciudad de El de solicitud el nombre del mercado y la OBIJETIVO: con conocimiento en diferentes areas y temas inherentes a los P ( ae p :
) ) - mercados. secretaria municipal de seguridad
Alto, juntas vecinales, tematica de la cual desean ser ciudadana)
requerimiento social. capacitados. .
12
DOCUMENTO DE | - Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° " i
REFERENCIA: 842/2024 y Decreto Municipal N° 196. CODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-12
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de dlfusmn sobre temas referentes a‘Ios mercados (higiene, inocuidad alimentaria, manipulacién alimentos, primeros auxilios) PLAZO: 10 dias habiles
de comerciantes y compradores o consumidores.
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Formulacién de Propuesta de Proyecto para el Mejoramiento de - Unidad de Mercados (técnico, asesor
NOMBRE: los Mercados, Centros de Exposicion y Comercializacion Publicos legal, jefe de unidad).
dirigida a | . icinal Empadronados. - Direccién de Ferias y Mercados
- Solicitud realizada por los - Nota 'r'.g' aa .a Secretaria Municipa (director — asesor legal). Propuesta de proyecto de
de Seguridad Ciudadana . L K .
mercados, centros de | 4 do (adi - Instancia competente de la aprobacién | mejoramiento
exposicion y|° Plano de mercado (adjunto en su OBJETIVO: Elaboracion de propuestas de proyectos y ejecucion dependiente de la
13 comercializacion publicos carpeta)l Gobierno Auténomo Municipal de El
mediante nota. - Fotografias Alto.
2;?;2";2:;0 DE Ley Municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° CcODIGO DE PROCESO: SMSC-DFM-UM-13
’ 842/2024 y Decreto Municipal N° 196.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incumplimiento de requisitos. PLAZO: 1a2 meses
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SCHEIERNO AUTONDME MUNICIFAL

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

Nro. DE
PROCESO

SMSC-DFM-
UM-01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Autorizacion de Uso Temporal de Bienes de Dominio Municipal para
Mercados, Centros de Exposicion y Comercializacion Publicos

NOMBRE DE LAUN
ORGANIZACIONAL:

IDAD

Unidad de Mercados

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PRESO

ARCHIV
o

INTERACCIONES

Recepcionista de ventanilla

1. Recepcion de nota de solicitud de autorizacion de uso

INICIO

respecto al lugar donde se
encuentra el mercado
solicitante (Informe sobre la
Urbanizacién, la Zonificacién

o Rezonificacion).

- Asesor Legal de la
Unidad de Defensa y
Regularizacion de
Bienes de Dominio

Municipal

sobre la ubicacién del predio donde se pretende la
autorizacién del uso temporal del bien de dominio
municipal.
4.1. Remisidn de informe a launidad de mercados
dependiente de la

direccién de ferias y mercados.

\ | |

1 [} [}

[} [ ]

\ | |

1 | -solicitud de los diferentes Gnica — GAMEA temporal de bienes de dominio publico municipal para ! ' '

mercados de ElAlto, a - Secretario municipal de mercados publicos, adjunta la documentacion ' ' -

través de su directorio. gestic’)n institucional. Correspondiente 11 ! : :

. : - Recepcionistay secretario : ] ! !

- Hojade Ruta con registro mun?ci al de ste uridad 1.1 Derivacién a secretaria municipal de seguridad| % 1 ! !

SISCO — GAMEA p 8 . ! i i

ciudadana. ciudadana. 1.2 ' I ]

a 0 . [} ]

- Nota de solicitud que - Recepcionistay director de |1 7 Registro en el libro de correspondencia de la direccién v E ! !

tenga adjunto la feriasy mercados. de ferias y mercados. Unidad de mercados. 1.3 — I ]

d tacis - t - Secretariay jefa de unidad de| ] + ! !

ocumentacion pertinente. mercados. 1.3. Derivacion del tramite al técnico respectivo. ' ! :
— — — — 2

2. Revision documental de Tos requisitos exigidos en Ley ! ' H

- Hoja de Ruta con registro cnico de | dad d Municipal N2 536/19 modificada por la Ley Municipal ! ' H

SISCO - GAMEA igcnlen; dela Unidadide N2 842/24 para la autorizacién de uso temporal. ! ! !

2 |7 Nota de Solicitud que tenga Mercados 2.1. Observaciones a la documentacién presentada. : ! !

adjunto la documentacion 2.2. Informe de cumplimiento de requisitos. ! ! !

pertinente. 2.3. Remisién a la direccién de administraciény catastro. ! : i

= 1 [} ]

- Director de 3. Emitir informe documentado respecto al lugar donde se ' v ' H

Informe Técnico de administracion encuentra el mercado solicitante (informe sobre Ila r:i 3 ' H

territorial y catastro. izacié ificacid ifi i4 ] ! !

cumplimiento de requisitos. . Yy ' urbanlzat_:lgn, la ;onlﬁcauon o rezonlﬂcacn_on)._ ) ) ! :

- Técnico respectivo. 3.1. Remitir a unidad de defensay regularizacién de bienes 3.1 ! !

de dominio municipal. ' H

| : !

[} ]

3 | Informe documentado 4. Se emite informe documentado, de antecedentes : i

[} 1

| i

[} 1

[} 1

[} }

[} }

I 1

[} [}

[} [}

[} [}

[} [}

[} }

[} [}

i\
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LAY A NB-SOA --- RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
—_— Manvual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE  |sMSC-DFM-UM- Autorizacion de uso temporal de bienes de dominio municipal para NOMBRE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL PROCESO: . C e oo
PROCESO oL mercados, centros de exposicion y comercializacion publicos ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ReHvg INTERACCIONES
E INSUMOS L/OJ NE-
i : i i
! T | |
1 1 1 1
' ' 5 H H
51 | 1 i ! !
1 1
P . | | | |
Informe documentado, de ;\;Ir::cr;lggsde i2,Unidadde 5. Inspecci6n in situ. ; ; i i
> antecedentes dela UDRBDM. : 5.1 Elaboracién de Informe técnico. [ ' ' i i
5.2. Remisién a Asesoria legal de la unidad de mercados. 5.2 i i ! !
— i i i
] ] ! ]
] ] ) ]
1 1 1 1
6 A Legal de | 6. Emision de informe legal sobre la solicitud de autorizaciéon de uso 1 1 \E:I E E
- Asesor Legal de la ; . . H H
Informe Técnico Unidad de Mercados. Unidad de Mercados. tempio.rf-)l dblende d?mlmo -ntnumqpal. X . I | | i :
6.1. Remisidn a la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana. 6.1 1 | ! !
: : : | |
 — ; i |
! ! | :
7 |informe legal de la unidad de 7. Elaboracién y firma de la resolucién administrativa municipal de l_;—;_ i i
mercados sobre la solicitud de - Asesor Legal de la Secretaria secretaria. H H 7 : :
autorizaciéon de uso temporal de bien Municipal de Seguridad 7.1. Remision a despacho de la alcaldesa. 71 i i j H !
de dominio municipal. Ciudadana. | | ! !
1
1 1 | ! 1
[} 1 ! [}
8. Instruccion de elaboracién de proyecto de ley municipal de 81 JJ ! 8 1 1
.2 - 1 1
Resolucién Administrativa Municipal -Despacho. homologacion de la RAMS. i i ! !
8 de Secretaria - Asesor de la Dlrec.qon 8.1. Elaboracién de proyecto de ley municipal de homologaciéon de la rams H ! \"r—\ | |
: General de Asesoria Legal por la direccién general de Asesoria legal. ! ! 1 |
8.2 Remision al concejo municipal de el alto de la ley municipal para la 8.2 H H i i
1 1
homologacioén. ! ! H !
. i i
1 1
9 |Proyecto deley municipal de 9. Aprobacién y publicacién de ley municipal de homologacién de la RAMS ! ! i i
homologacién RAMS. - Concejo Municipal. de autorizacion de uso temporal de bien de dominio publico. E E 9 ’ !
1 1 1 1
[} 1 ! [}
L a a

< FINAL DEL PROCESO -
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ELALTO

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

Nro. DE
PROCESO 02

SMSC-DFM-UM-

NOMBRE DEL PROCESO:

Autorizacion de licencia de Funcionamiento de Mercados, Centros de
Exposiciéon y COmercializacién, Publicos y Privados

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
° DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- A solicitud de los mercados o
centros de exposicién del Municipio
de El Alto, a través de su directorio
(Deben adjuntar los requisitos
establecidos en la Ley Municipal N°
536/19.

- Hoja de Ruta con registro SISCO

- Recepcionista de Ventanilla
Unica — G.A.M.E.A.

- Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana

1. Nota de solicitud de Autorizacién para el Funcionamiento de
Mercados Publicos y/o Privados, el cual debe tener adjunto la
documentacién correspondiente.

1.1Nota de solicitud de Autorizacién para el Funcionamiento de
centros de exposicidon y comercializacion Publicos y Privados, el
cual debe tener adjunto la documentacién correspondiente.

1.2. Derivarlo a la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.

- Recepcionista de la Secretaria
Municipal de Seguridad

1.3. Registro en el libro de correspondencia recibida.

GAMEA 1.4. Derivarlo a la Direccién de Ferias y Mercados.
Ciudadana.
- Recepcionista de la Direccion 1.5.Registro en el libro de correspondencia recibida.
de Ferias y Mercados. 1.6. Derivarlo a la Unidad de Mercados.
- Secretaria de la Unidad de 1.7. Registro en el libro de correspondencia recibida.
Mercados 1.8. Jefa de Unidad deriva el tramite al Técnico encargado.
- Jefa de Unidad de Mercados.
2. Debe realizar la revisién y informe de la documentacién exigida
en la Ley Municipal N° 536/19 y Decreto Municipal N° 108/19.
2.1. Mercados Publicos y/o Privados, realizara un informe en caso
que los solicitantes cumplan o no los requisitos exigidos por
- Solicitud de los mercados o normativa (en caso de incumplimiento, debe notificar a los

centros de exposicion del
Municipio de El Alto.

- Hoja de Ruta con registro SISCO —
GAMEA

- Técnico de la Unidad de
Mercados.

interesados a objeto de subsanar defectos en el plazo de 5 dias
conforme procedimiento).

2.2. Centros de Exposicion, realizara un informe en caso que los
solicitantes cumplan o no los requisitos exigidos por normativa
(en caso de incumplimiento, debe notificar a los interesados a
objeto de subsanar defectos en el plazo de 5 dias conforme
procedimiento).

2.3. En caso de cumplir con los requisitosexigidos por normativa
debera elaborar el respectivo informe y remitir al Jefe de Unidad.

- Nota de solicitud.

- Informe emitido por el Técnico de la
Unidad de Mercados.

- Nota dirigida a la Direccién de
Administracion  Territor ial vy
Catastro.

- Jefe de Unidad Mercados.

- Director de Ferias y Mercados.

- Secretario Municipal de
Seguridad Ciudadana.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

3. Mediante nota por parte de la Unidad de Mercados y en
conocimiento de los superiores en jerarquia.

3.1. El tramite se deriva a la Direccién de Administracion Territorial y
Catastro.

A

B T

A
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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

Nro. DE
PROCESO

SMSC-DFM-
UM-02.1

NOMBRE DEL PROCESO:

Autorizaciéon de Licencia de Funcionamiento de Mercados, Centros

de Exposicion y Comercializacion, Publicos y Privados

NOMBRE DE LA
UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

Ne RESPONSA BLE PROCEDIMIENTOS POCUMEN 7
E INSUMOS , . (Bl
1 1 1 1
! ! H "
! : i :
1 1
- Hoja de Ruta con registro ! ! 1 1
SISCO — GAMEA. ) o » | | : |
-Documentacion - D|recvtorvde Administracion 4. Deben remitir informe documentado respecto al lugar ! ! H H
correspondiente. Territorial y Catastro. donde se encuentra el Mercado solicitante (informe sobre ! ! i H
- Informe técnico. - Técnico respectivo. la urbanizacién, la zonificacién o rezonificacién). ! ! | i
- Nota de solicitud de | ' i i
4 informacion. ! ! : :
H H 1 i
1 1 1 1
' ' i t
i : : | |
1 1
- Informe  emitido por la | 0 o de catastro | | E E
5 Direccion de Administracion 5. oo g0 Feriasy 5. Se remitirdn antecedentes a la Unidad de Defensa y | i ! !
. . L . .. . . .. 1
Territorial y Catastro. Mercados. Regularizaciéon de Bienes de Dominio Publico Municipal ! ! ! !
_ Unidad de Mercados. dependiente de la Direccién General de Asesoria Legal del | | H 1
GAMEA. i i ! !
i i ' '
1 1
- Hoija de Ruta con registro 6. Mediante nota la Unidad de Mercados habiendo revisado ! ! H H
SISéO — GAMEA € el informe documentado de Catastro. ! H H
a2 P . .z . 1 1
6 |- Nota de solicitud de | -Jefa-Asesor Legal Unidad 6.1. Se remitira, SOIAICIth,d de w}formauon a I.ja Unld.tacf de ! : :
. Defensa y Regularizacién de Bienes de Dominio Municipal, ! ! H \
Informacién de Derecho de Mercados. - - B A ! ! i |
Propietario del Mercado a objeto de que informen sobre el derecho propietario del H H | |
P Mercado solicitante. H H | i
Solicitante. H \ | 1
| | : H
1 1
- Hoja de ruta ; ! ' 1
7 _ In;orme sobre el Derecho - Asesor LegaldeUn'ldachlde 7. El asesor legal debera remitir informe sobre el Derecho | , i i
Propietario del Mercado o Defensay Regularizacién Propietario del Mercado solicitante, en caso de que la 1 1 ! '
centro de expocision g‘?;!em'evsl de Dpn';lnlo superficie se encuentre en la jurisdiccién municipal. | | ! !
ublico Municipal. 1 1
solicitante. P 7.1. El tramite se remitira a la Unidad de Mercados. ! ! H '
1 1 1 1
' ' i i
] ] : :
g |- Hojade ruta. 8. En caso de no existir observacién alguna se procedera a la ' » 8 ! !
- Inspeccién. _Técnico de la Unidad de inspeccién y emision del informe técnico. E E ! !
- Informe técnico. Mercados. ! ! ! !
- Informe Legal. H H ; ;
1 1 1 1
| | ' '
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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Organo Ejecutivo
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Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

Nro. DE
PROCESO

SMSC-DFM-
UM-02.3

Autorizacion de licencia de Funcionamiento de Mercados, Centros
de Exposicion y Comercializaciéon, Publicos y Privados

NOMBRE DEL PROCESO:

NOMBRE DE LA
UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL

PROCESO

- Hoja de ruta.

-ResolucidnAdministrativa
Municipal de
(RAMS)

Secretaria

- Secretario Municipal de
Seguridad Ciudadana.
- Asesor Legal.

10. El Asesor Legal debe elaborar la Resolucidon
Administrativa Municipal de Secretaria a través del cual
se emitird la Autorizacién.

10

o
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO pocuue BisE INTERACCIONES

. . ' DATOS |

1 1 1 1

1 1 [} 1

i i i i

- Hoja de ruta. i i i i

- Inspeccién. - Asesor Legal dela 9. El Asesor Legal en funcién del informe técnico debera 1 1 i i

9 |- Informe técnico. Unidad de Mercados. emitir informe legal, en el cual debe recomendar la 1 H ! !
] 1

- Informe Legal. procedencia o improcedencia del tramite. H ] i 1

< . 1 1

- Informe técnico. 9.1. Remitir, para la Resolucién Administrativa. i : i i

1 1 1 1

: : ! !

1 1 1 1

1 1 1 1

10 ! ! i i
1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

| | 1 1

g ! i i

o ! i i

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

| | 1 H

i i ! !

< FINAL DEL PROCESO ->
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

Nro. DE SMSC-DFM-
. UM-0
PROCESO 3

NOMBRE DEL PROCESO:

Cobro de Patentes para Mercados, Centros de Exposicion y Comercializacion
Publicos y Privados Empadronados

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Notadirigida a ladireccién de
ferias y mercados

- Nomina de los afiliados (as), en
medio magnético y fisico.

- Secretaria / recepcionista
direccion deferias y

mercados

1. Recepcion de la solicitud realizada por los interesados
mediante nota.

- Nomina de los afiliados (as), en
medio magnético y fisico.
- Antecedente (Adj. Requisitos)

- Secretaria/recepcionista
de la direccion de ferias y
mercados

2. Registro en el libro de correspondencias.

- Nomina de los afiliados (as), en
medio magnético y fisico.
- Antecedentes (Adj. Requisitos)

- Director (a) de la
direccion de ferias y

mercados

3. Consideracion del tramite posterior remision a la
unidad de mercados.

Nomina de los afiliados (as), en
medio magnético y fisico.
Antecedentes (Adj. Requisitos)

- Jefe (a) de unidad de
mercados

4. Remision del el tramite al técnico de la unidad, para su
proceso de valoracibn e inspeccién correspondiente de
acuerdo a la documentacién adjunto y normativa legal vigente,

en un plazo no mayor a 10 dias habiles.

- Nomina de los afiliados (as), en medio
magnético y fisico.

- Anteced entes (Adj. Requisitos)

- (Técnico) de unidad de
mercados

5. Emisiéon de informe técnico para su consideracion y
visto bueno de la jefatura

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)
- Formulario de inspeccion

- Informe de inspeccién

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

-Jefe (a)unidad de
mercados

6. Consideracion del informe técnico y visto bueno si
corresponde

4 CONTINUA..... ¢

INICIO




A P NB-SOA --- RE.SOA
NS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
—_— Manvual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro.DE  [sMSC-DFM-UM- . Cobro de Patentes para MErcados y Centros de Exposicion y NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO 031 NOMBRE DEL PROCESO: Comercializacién Publicos y Privados Empadronados ORGANIZACIONAL: Unidad de Mercados

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCOMENT BASEDE (AREHIVO, INTERACCIONES
E INSUMOS DJ ( DATOS )

- Hoja de Ruta » N o
- Antecedentes (Adj. Requisitos) 7. Remision del tramite (carpeta), al técnico de

- Formulario de Inspeccion - Jefe(a) Unidad de patentes de la unidad de mercados. 7
- Informe de Inspeccién Mercados

- Hoja de Ruta

8 | - Antecedentes (Adj. Requisitos)
- Formulario de Inspeccion

- Informe de Inspeccion

-Técnico de patente de la
Unidad de Mercados

Y

8. Registro en sistema de RUAT, cotejo de datos,
liquidacién correspondiente, impresién de comprobantes.

e 0

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)
- Formulario de Inspeccion

- Informe de Inspeccion

9 [ - Informe del Registro en Sistema -Técnico de patente de la

RUAT y Liquidacion Unidad de Mercados
- Comprobantes de pago

9. Entrega de comprobantes de complementacién a la
organizaciony emision de informe correspondiente

0 |- Hoja de Ruta
- Antecedentes (Adj. Requisitos)
- Formulario de inspeccion.
- Informe de inspeccion -Secretaria y/o ) o ) _ ) A4
- Informe del registro en sistema Recepcionista de la 10. Finde tramite. Archlvo_en }a unida de mercados a través 10 » /
RUAT y Liquidacion. Unidad de Mercados dela secretaria u/o recepcionista. \/

- Comprobantes de pago
-Acta de entrega de
comprobantes ala organizacion.

Bt B B e e il G L

< FINAL DEL PROCESO ->
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S . o Sistema de Organizacién Administrativa
E"ITI T— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
SRR SATENOMS beUtacIaL Organo EjeCUhVO GESTION: 2026
Nro. DE | SMSC-DFM-UM- Cambio de Nombre de los Afiliados para Mercados, Centros de Exposicion y NOMBRE DE LA UNIDAD .
0a NOMBRE DEL PROCESO: Sy - . Unidad de Mercados
PROCESO Comercializacion Publicos y Privados Empadronados ORGANIZACIONAL:
T TR e T FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT < BASEDE O VG INTERACCIONES
E INSUMOS L—}J , DATOS ,
1 1
1 1 1 1
i i i i hhnnnin
1 ] ) 1
1 - Nota dirigida a la direccién de ferias y : : : :
mercados H H H H
- Nominadelos afiliad os (as), salientes y -Secretaria / Recepcionista ! ! H H
entrantes incluido n° de cedula de Direccién de Ferias y 1. Recepcion de la Solicitud Realizada por los interesados mediante 1 I | ! ! INICIO
identidad y n° de puesto de venta. nota - H ] 1
- Fotocopia de cedulas deidentidad de Mercados : : : :
los afiliados (as) entrantes. : : : :
- Formulario N° 1 de cambio de nombre : : : :
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
1 1 ) 1
- Nominadelos afiliad os (as), salientes y : : : :
entrantes incluido n° de cedula de -Secretaria/ Recepcionista Y ' 1 i i
2 |identidad y n° de puesto de venta. dela Direccidon de Ferias . . | | ! !
- Fotocopia de cedulas deidentidad de Mercados ¥ 2. Registro en el libro de correspondencias. 2 : : : :
los afiliados (as) entrantes. H H 1 H
- Formulario N° 1 de cambio de nombre i i i i
i i i !
| | i i
i i i i
- Nominadelos afiliad os (as), salientes y H H H '
entrantes incluido n° de cedula de ! Y ! H H
identidad y N° de puesto de venta. ) : s 4 AT : faid | | | '
3 |! Fotocopia de codulas de identidad delos - ].)ll“e(?.tf)]" (a) de %a 3. Consideracién del tramite posterior remisién a | 3 | ! :
afiliados (as) entrantes. Direccién de Ferias y launidad de mercados. ! ! ! !
- Formulario n° 1 de cambio de nombre Mercados | ' H '
- Hojade Ruta 1 i ! '
) )
- Antecedentes (Adj. Requisitos) ! ! ' '
i i i :
H ] ]
1 1 1 1
i i i i
| | | |
- Fotocopia de cedulas de identidad de los lefiealdeiaidadi 4 v : : : :
afiliados (as) entrantes. - Jelea) de Unidad de A P P . _| H H | 1
- Formulario n° 1 de cambio de nombre Mercados 4. Remision del Tramite al Técnico dela Unidad, para su proceso de 4 : : : :
4 | Hoja de Ruta valoracion e inspeccién correspondiente de acuerdo a la ! ! | H
i . documentacion adjunto y Normativa Legal vigente, en un plazo no ' | ! !
- Antecedentes (Adj. Requisitos) . J ! ! | |
mayor a 10 dias habiles. ! ! \ \
1 ] 1 1
1 1 ) )
| | | |
H H | |
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Unidad de Desarrollo Organizacional



EL ALTO

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

Nro. DE
PROCESO

SMSC-DFM-UM-
04.1

NOMBRE DEL PROCESO:

Cambio de Nombre de los Afiliados para Mercados, Centros de Exposiciony
Comercializacion Publicos y Privados Empadronados

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Fotocopia de cedulas de identidad delos
afiliados (as) entrantes.
- Formulario N° 1 de cambio de nombre

- Hojade Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)

-(Técnico) de Unidad de
Mercados

bueno de la jefatura.

5. Emisién de informe técnico parasu consideraciény visto

-Hojade Ruta
- Antecedentes (Adj. Requisitos)
- Formulario de Inspeccién

- Informe de Inspeccién

- Jefe(a) Unidad de
Mercados

corresponde

6. Consideracion del informe técnico y visto bueno si

—Hoja de Ruta
- Antecedentes (Adj. Requisitos)
- Formulario de Inspeccién

- Informe de Inspeccién

- Jefe(a) Unidad de Mercados

Unidad de Mercados.

7. Remisién del tramite (carpeta), al técnico de patente de

- Hojade Ruta

- Anteced entes (Adj. Requisitos)
- Formulario de inspeccién

- Informe de Inspeccién

- Timbre Municipal por cada

Contribuyente

-Técnico de patente de la
unidad de mercados

nombre.

8. Cotejo de datos, registro en sistema de RUAT, liquidaciéon
correspondiente, impresién de comprobantes por cambio de

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)
- Formulario de Inspeccién

- Informe de Inspeccion

- Informe del registro en sistema
RUAT y liquidacién
Comprobantes de pago

-Técnico de patente de la
unidad de mercados

9. Entrega de comprobantes de complementacién ala
organizaciény emisiéon de informe correspondiente

10

- Hojade Ruta

- Anteced entes (Adj. Requisitos)

- Formulario de Inspeccién

- Informe de Inspeccién

- Informe del registro en sistema RUAT y
liquidacién.

Comprobantes de pago

- Acta de entrega de comprobantes a la

organizacién.

-Secretaria y/o
recepcionista de la
unidad de mercados

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

secretaria y/o recepcionista.

10. Fin de tramite. Archivo en la unida de mercados através dela

10

< FINAL DEL PROCESO >

Y




EL ALTO

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

Nro. DE SMSC-DFM-UM-
PROCESO 05

NOMBRE DEL PROCESO:

Cambio de Nombre de los Afiliados para Mercados, Centros de Exposicion y
Comercializacion Publicos y Privados Empadronados

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Nota dirigida a la direccién de
ferias y mercados

- Nomina de los afiliados(as),
entrantes incluido N° de cedula de
1 |identidad y N° de puesto de venta.

- Fotocopia de cedulas de identidad
delos afiliados (as) entrantes.

- Formulario N° 2 de
complementacién

-Secretaria/recepcionista
Direccion de Ferias y
Mercados

1. Recepcién de la solicitud realizada porlos interesados mediante nota.

- Nomina de los afiliados(as), entrantes
incluido N° de cedula de identidad y N°
2 |de puesto de venta.

- Fotocopia de cedulas de identidad de
los afiliados(as) entrantes.

- Formulario N° 2 de complementacién

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)

-Secretaria/re cepcionista
Direccién de Ferias y
Mercados

2. Registro en el libro de correspondencias.

- Nomina de los afiliados(as), entrantes
incluido N° de cedula de identidad y N°
de puesto de venta.

3 |- Fotocopia de cedulas de identidad de
los afiliados (as) entrantes.

- Formulario N° 2 de complementacién

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)

- Director (a) dela Direccién de
Feriasy Mercados

3. Consideracion del tramite posterior remisién ala Unidad de Mercados.

- Nomina de los afiliados(as), entrantes
incluido N° de cedula de identidad y N°
de puesto de venta.

- Fotocopia de cedulas de identidad de
los afiliados (as) entrantes.

- Formulario N° 2 de complementacién

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)

- Jefe de Unidad de
Mercados

4. Remision del el tramite al técnico de la unidad, para su proceso de
valoracién e inspeccién correspondiente de acuerdo a ladocumentacién

adjunto y normativa legal vigente, en un plazo no mayora 10 dias habiles.

- Nomina de los afiliados (as), entrantes
incluido N° de cedula de identidad y N°
de puesto de venta.

- Fotocopia de cedulas de identidad de
5 los afiliados(as) entrantes.

- Formulario N° 2 de complementacién

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (adj. Requisitos)

-(Técnico) de Unidad de
Mercados

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

5. Emisién del informe de la inspeccién realizada para el visto bueno de la
jefatura.

4 CONTINU

1

I

INICIO




2, GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

S . o Sistema de Organizacién Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

ELLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026

Nro. DE SMSC-DFM-UM-
PROCESO 05.1

Cambio de Nombre de los Afiliados para Mercados, Centros de Exposiciony NOMBRE DE LA UNIDAD
Comercializacion Publicos y Privados Empadronados ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCESO: Unidad de Mercados

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ij ( BASEDE () INTERACCIONES

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)
6 | Formulario de Inspeccién Mercados
- Informe de Inspeccion

-Jefe (a) de Unidad de 6. Consideracién del informe y visto bueno si
Corresponde.

- Hoja de Ruta

_ . - . 7
Antecedentes, (Ad), Requisitos) -Jefe (a) de Unidad de 7. Remisién del tramite (carpeta), al técnico de patentes unidad de
- Formulario de Inspeccién

oA Mercados mercados.
- Informe de Inspeccién

- Hoja de Ruta

g |- Antecedentes (Adj. Requisitos)
- Formulario de Inspeccion

- Informe de Inspeccion

- Técnico de patentes de la 8. Cotejo de datos, registro en sistema de RUAT, liquidaciéon
Unidad de Mercados correspondiente, impresién de comprobantes por complementacion

|

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)
P f‘ofrmu]ag‘o Ide inspeccién Técnico de patentes de la 9. Entrega de comprobantes de complementacién ala organizacién y
9 |- Informe de Inspeccién e emision de informe correspondiente.

- Informe del registro en sistema Unidad de Mercados
RUAT y liquidacién

- Comprobantes de pago por
complementacion

B et LR EEEE T P S

H
T

- Hoja de Ruta

- Antecedentes (Adj. Requisitos)
- Formulario de inspeccion Y
- Informe de Inspeccion
- Informe del registro en sistema 10. Fin de Tramite. Archivo en la unidad de mercados. 10
10 |RUAT y liquidacién - Secretaria y/o

- Comprobantes de pago por recepcionista
complementacién dela Unidad de Mercados
- Acta de entrega de comprobantes a

la organizacién.

Y

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



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

Nro. DE SMSC-DFM-UM-
PROCESO 06

NOMBRE DEL PROCESO:

Correccion de Datos Técnicos en la Patente para Mercados, Centros De Exposicion y

Comercializaciéon Publicos y Privados Empadronados

NOMBRE DE LA
UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCU MEN BASEDE
TO DATOS

RCHIV INTERACCIONES

- Presentacion de nota de solicitud de correccion de|
1 datos de los puestos de mercados.
- Fotocopia de carnet.
- Fotocopia de el patente donde indique el eror
ademas de la consignacion escrita del datos en
formacorrecta.

Secretaria /recepcionista Direccion de Feriasy
ercados

1. Recepcién de la solicitud realizada por los interesados mediante nota.

[y
>

- Nota de solicitud de comeccién de paTos de los|

puestos de mercados.

2 - Fotocopia de carnet.

- Fotocopia de el patente donde indique el eror
ademas de la consignacion escrita de datos en
formacorrecta.

Secretaria/ recepcionista de la Direcci6n de Feriasy
ercados

2. Registro en ellibro de correspondencias.

- Nota de solicitud de comeccién de paTtos de los|

3 puestos de mercados.

- Fotocopia de carnet.

- Fotocopia de el patente donde indique el eror
ademds de la consignacién escrita del datos en
formacorrecta.

-Director(a) de la Direccién de Ferias y Mercados

3. Consideracion del tramite posterior remisién a laUnidad de Mercados.

INICIO

- Nota de solicitud de correccion de paTos de log

puestos de mercados.

- Fotocopia de carnet.

- Fotocopia de el patente donde indique el erro

4 ademas de la consignacion escrita del datos en form
correcta.

- Antecedentes (Adj. Requisitos)

Jefe(a) de Unidad de Mercados

4. Remision del tramite al técnico de la unidad, para su proceso de valoracién e inspeccién
correspondiente de acuerdo a la documentacién adjunto y normativa legal vigente, en un plazo no
mayor a 10 dias habiles.

- Nota de solicitud de comeccion de patos de los|
puestos de mercados.

- Fotocopia de carnet.

- Fotocopia de el patente donde indique el errorf
ademas de la consignacion escrita del datos en form
5 corecta.

- Antecedentes (Adj. Requisitos)

(Técnico) de Unidad de Mercados

5. Emisién de informe técnico para su consideraciény visto bueno de la jefatura.

Hoja de Ruta

Antecedentes (Adj. Requisitos)
Formulario de Inspeccién
Informe visto bueno.

Jefe(a) Unidad de Mercados

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Consideracion del informe técnico y visto bueno si corresponde.




£y 4 NB-SOA --- RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
EFLALTO Manvual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE |SMSC-DFM- NOMBRE DEL Correccion de Datos Técnicos en la Patente para Mercados, Centros De 33:;':35 DE LA Unidad de M d
A3 AF R an (T . nida e ercados
PROCESO | UM-06.1 PROCESO: Exposicio n y Comercializacién Publicos y Privados Empadronados ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIV)
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES BECISIOD bocuMm s o INTERACCIONES
E INSUMOS ENTO | | DATO .
i i | i
- | : :
1 1
i i i i
7 - ! | i i
iolade Ruta Adi o lJefe(a) Unidad de 1 7 ' | |
Fnteced entes (Adj. Requisitos) Mercados 7. Remisién del tramite (Carpeta), Al Responsable de ! , i i
ormulario de Inspeccién . \ | 1 1
Informe de visto bueno patentes Unidad de Mercados. H ! ! !
1
i i i i
H | 1 !
] ] [} ]
] ] [} 1
) | 1 1
| | [} 1
8 ) | | ! '
Koftad‘;R“:a (Ad). Requisitos) IResponsable de patentes ' i ! '
F:r:sla‘:‘?ozse InS]}; efc?g:l 08 lpatentes de Unidad de B. Cotejo de datos, registro en sistema de RUAT, impresién de H i 1 |
Informe de visto bueno Mercados comprobantes por correccién de datos. i i i E
i i i i
\ | | |
1 1 [} 1
] | [} 1
1 [} [} 1
\ | 1 |
] ] [} 1
! ' i i
9 Hojade Ruta : : ! !
Anteced entes (Adj. Requisitos) : : : :
Formulario de Inspeccién FResponsable de patentes 9. Entrega de comprobantes de complementacién a la 1 | ! !
Informe de Inspeccién patentes de Unidad de Organizacién y Emisién de Informe correspondiente ' ' i |
Informe del registro en sistema Mercados ! ! ! !
RUAT y liquidacién. | | : :
- Comprobantes de pago : : | |
i i i i
] ] [} 1
Hojade Ruta : : : :
10 | Antecedentes (Adj. Requisitos) | | | |
Formulario de Insp eccién 1 : : :
Informe de Inspeccién . - . L. . . , : | 1 1
Informe del registro en sistema FSecretaria y/o recepcionista de| 10. Fin De Tramite. Archivo en la Unida de Mercadosa través H | i i
RUAT y liquidacién. la Unidad de Mercados de la Secretariay/o Recepcionista. H & i |
- Comprobantes de pago \ 10 | T T
Acta de entrega de comprobantes a 1 [ H H
aorganizacion. : ' | |
1

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Proceso.? y Pr9ced|m|enios Renueva - Versién: 07
It Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro.DE | SMSC-DFM- . | Empadronamiento De Mercados, Centros De Exposicion y Comercializacién| NOMBRE DE LA UNIDAD ;
s UM-07 NOMBRE DEL PROCESO: Publicos y Privados I E N Unidad de Mercados

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS REHIVY) INTERACCIONES
E INSUMOS @Eﬂ [ “oaroe

INICIO
-Nota dirigida a la Direccién de

1

1

T

1

1

i

Feriasy Mercados: H
- Resolucién de zonificacion. H
- Plano de zonificaciéon aprobado i
- Plano del mercado. |
-Némina de los afiliados(as). T
- Fotocopia de cédulas de identidad !
delos afiliados(as). !
1 |- Acta de fundacién de mercados !
- Legalizado por el Notario de Fé Mercados. i
Publica. H
- Acta de eleccion del directorio !
solicitante - I
Legalizado por el Notario de Fé i
Ptblica. - Acta de posesién del H
directorio solicitante 1
-Legalizado por el Notario de Fé !
publica. !
1

)

1

1

1

)

1

1

)

1

1

1

)

1

1

)

1

1

1

)

1

1

)

1

1

)

)

1

1

)

1

1

)

)

1

1

1

A

1
o

-Secretaria/re cepcionista 1. Recepcion de la solicitud realizada porlos
Direccién de Ferias y interesados mediante nota.

-Certificacién de la zona.
-Formularios de empadronamiento

debidamente llenadas

-Legalizado por el Notario de Fé
Piblica. -Secretaria/re cepcionista

5 -Certificacién de la zona. Direcci6n de Ferias y 2. Registro en el libro de correspondencias. 2
-Formularios de empadronamiento

- Hoja de Ruta Mercados.

-Antecedentes (Adj. requisitos)

-Legalizado por el Notario de Fé
Publica.

-Certificacién de la zona.

3 -Formularios de empadronamiento -Director(a) dela Direccién de

3 3. Consideracion del tramite posterior remisién ala Unidad de Mercados.
- Hojade Ruta

Feriasy Mercados

-Antecedentes (Adj. requisitos)

4 CONTINUA

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Versién: 07

GESTION: 2026

SMSC-DFM-
UM-07.1

Nro. DE
PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Empadronamiento De Mercados, Centros De Exposicion y Comercializacion

Publicos y Privados

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

- Hoja de Ruta
-Antecedentes (Adj. requisitos)

-Formularios de empadronamiento

jefatura.

-Hoja de Ruta

-Antecedentes (Adj. requisitos)
-Formulario de inspeccién
-Informe de inspeccién

-Jefe(a) de Unidad de Mercados

6. Consideracién del informe del informe técnico y visto bueno si
corresponde.

-Hoja de Ruta

7 -Antecedentes (Adj. requisitos)
-Formulario de inspeccién
-Informe de inspeccién

-Jefe(a) de Unidad de Mercados

7. Remisién del tramite (carpeta), a través de la secretaria /recepcionista,
para el respectivo visto bueno de la Direccién de Ferias y Mercados.

-Hojade Ruta

8 | -Antecedentes (Adj. requisitos)
-Formulario de inspeccién
-Informe de inspeccién

-Director(a) de la Direccién de
Feriasy Mercados.

8. Consideracion del informe técnico y visto bueno si corresponde,
posterior remisién del tramite a través de la secretaria /recepcionistaal
area SIGCOM (Sistema de Informacién Georeferenciada del Comercio en
via publica y mercados).

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ij < ersEDE () INTERACCIONES
-Legalizado por el Notario de Fé
Publica. 4. Remision del tramite al técnico de la unidad, para su proceso de
4 | -Certificacién de la zona. . valoracién e inspeccién correspondiente de acuerdo a la 4
o . -Jefe(a) de Unidad de Mercados For " " 4
-Formularios de empadronamiento documentacién adjunto y normativa legal vigente, en un plazo no
- Hojade Ruta mayor a 10 dias habiles.
-Antecedentes (Adj. requisitos)
-Legalizado por el Notario de Fé v
Publica. 3
5 |-Certificacién de la zona. Re[s_]p::;g:;t:ilz M(e:lfca;);tentes ds 5. Emision del informe de la inspeccién realizada para el visto bueno de la 5

e S . S

Y

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE | SMSC-DFM- NOMBRE DEL Empadronamiento De Mercados, Centros De Exposiciény WOIVIDRE DE LA

UNIDAD Unidad de Mercados

%RCH'Vé INTERACCIONES

PROCESO | UM-07.2 PROCESO: Comercializacién Publicos y Privados

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
o
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ProcEsO seoe

-Hoja de Ruta

-Antecedentes (Adj. _Responsable del 4rea 9. Registro digital de la documentacién en el sistema de

9 | Requisitos) P - o informacién, posterior remisién a la unidad de
SIGCOM de la Direccién

-Formulario de inspeccién - mercados.
; ror2 de Ferias y Mercados.
-Informe de inspeccién

-Hoja de Ruta

-Antecedentes (Adj. requisitos)
-Formulario de inspeccién 10. Registro en sistema de RUAT, liquidacién
-Informe de inspeccién —Re_sponsable de patentes de correspondiente, impresién de comprobantes.
10 |-Informe del registro en area Unidad de Mercados.
“SIGCOM”

-Hoja de Ruta
-Antecedentes (Adj. requisitos)

-Formulario de inspeccién -Responsable de patentes 11. Entrega de comprobantes ala organizacién y emisién de
-Informe de inspeccién de Unidad de Mercados. informe correspondiente.

-Informe del registro en area

“SIGCOM”

-Informe del registro en
sistema RUAT yliquidacién
-Comprobantes de pago

-Hoja de Ruta
-Antecedentes (Adj.

11

requisitos)
-Formulario de inspeccién. . -
v e -Secretaria/recepcionista . - . . 12
-Informe de inspeccién o 12. Fin de tramite. Archivo en la Unidad de Mercados. »
. . dela Unidad de >
-Informe del registro en area M d
“SIGCOM” ercados.

-Informe del registro en
sistema RUAT Yy liquidacion

-Comprobantes de pago

12 |-Acta de entrega de

comprobantes a la

organizacién.

T

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



N, GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

S . o Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
e Organo Ejecutivo GESTION: 2026
= - =z NOIVIBRE DE LA
SMSC-DFM- .
Nro. DE LR L BhE e, Operativos de Control en Mercados, Centros de Exposicion y TR Unidad de Mercados

PROCESO |UM-08

Comercializaciéon Publicos y Privados

ELEMENTOS DE ENTRADA
o
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS procEso soawE

BASEDE REHIV INTERACCIONES
{ oaros ()

]
1
1
1.Recepcién de la solicitud realizada porlos interesados !
]
1

|
I
] - - -
1
~ R . B . Lo |
Nota dirigida a la directora de Secretaria/re cepcionista e T Ty ! 1 |« INICIO
1 |Feriasy Mercados por parte Direccién de Ferias y - !
i 1.1
selicipnie. Mencados 1.1 Derivacién del Director a la Unidad de Mercados 1 i
| |
- — | 1
2 |- HojadeRuta 'Sfecretgr‘;/r_‘;c sz“’l\r;lls"a d 2. Registro en el libro de correspondencias por parte dela 1 1
-Anteced entes (Adj. Requisitos) wlgle(@)deUnidad de Mercados secretaria/recepcionista. ' !
2.1 El jefe(a) de Unidad deriva la hoja de ruta al técnico. ! !
2.1 ! 1
1 1
1 1
3 |-Legalizado por el Notario de Fé H H
Publica. -Certificacién delazona. - -Técnico d‘:‘f_UniClﬁl_i fie Mercados 3. Remisién del tramite al técnico dela Unidad, parasu | @:_
Formularios de emp adronamiento - Intendencia Municipal proceso de valoracién y operativo correspondiente de
- Hojade Ruta acuerdo a ladocumentacién adjunto.
-Anteced entes adjuntarequisitos
4 |Hoja de Ruta
-Anteced entes (Adj. requisitos) 4.Sellevé bo el i G 1 d Y
-Cronograma de op erativo en -Técnico de Unidad de Mercados : 2E16V0 a.cabo.elnespectivo. operatiyo a1 mercag.o.con
coordinacién con la Intendencia - Intendencia Municipal el correspondiente formulario de notificacién, dondela
Municipal Intendencia Municipal procede a inspeccionar los

ambientes, alimentos bebidas a efecto de verificar el

-Acta de Intervencion g . n
cumplimiento del funcionamiento ad ecuado.

-Hojad e Ruta

-Antecedentes (Adj. requisitos) -Técnico de Unidad de Mercados 5.Serealizara el informe del operativo emitido por el Y
coordinacién con la Intendencia Mercados Unidad para el visto bueno
Municipal §
-Acta de Intervencién
- Informe del operativo realizado
Y
-Hojade Ruta 6. Consideracion del informey visto bueno si 6
-Antecedentes (Adj. requisitos) -Jefe(a) de Unidad de Mercados corresponde
6 -Cronograma de operativo en - Secrtetaria y/o recepcionista de |a
coordinacién con la Intendencia Unidad de Mercados
Municipal 6.1 Posterior remisién a la Direccién de Ferias y 6.1
-Acta de Intervencién Mercados

-Informe del operativo realizado

(]
)]

1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

5 Eronognama,de,onerativo,en - Asesor Legal dela Unidad de técnico, posteriormente lo derivar4 al asesor legal de la H | 5
1 1 :
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
| |
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."\. GOBIERNO AUTéNOMO MUNICIPA_L I?E EL ALTO Sistema dg%rsgoaﬁi;c%%igrﬁinistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
ELLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE | SMsc-DFM- NOMBRE DEL Operativos de Control en Mercados, Centros de Exposicion 33:‘;:;5 PELA Unidad de Mercados
PROCESO | UM-08.1 PROCESO: y Comercializacion Publicos y Privados ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne | O DA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS 75"/ INTERACCIONES
ENTO

|
|

T

-Hoja de Ruta '
7 -Antecedentes (Adj. requisitos) :
l

1

1

1

|

|

: 7 <&
—Crorc;ograma de Olperatl‘/g en 7. Consideracion del informe y visto bueno si corresponde. ™
coordinacién con laintendencia
- -Directorde Feriasy Mercados e
Municipal
-Acta de intervencion . L ) . L .
Informe o perativo 7.1 Posterior remision al dreadearchivo de la Direccién de Ferias y Mercados 7.1 |€¢—-

-Hoja de Ruta

8 -Anteced entes (Adj. requisitos)
-Cronogramade operativo en - Responsable de archivo de ferias y 8. Archivo correspondiente adjunto antecedentes parasu custodio. N 8
coordinacién con laintendencia -
Municipal mercados.

1
1
|
1
|
1
!
1
1
|
1
|
-Acta de intervencién |
Informe o perativo realizado :
1

|

1

1

1

1

1

1

|

1

!

1

1

< FINAL DEL PROCESO -
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ELALTO

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

SMSC-DFM-
UM-09

Nro. DE
PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Limpieza, lavados y fumigados de mercados, centros de exposicion y
comercializacion publicos y privados empadronados

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mercados

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCQUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 Solicitud de los mercados y
centro de  exposicion vy
comercializacién
empadronados de la ciudad de
el alto a través de su
directorio

- Recepcionista, secretaria,
director de ferias y mercados

- Secretariajefa de Unidad de
Mercados

1. Nota de solicitud de limpieza , lavados y fumigados de los
mercados y centro de exposicion y comercializacion
empadronados .

1.2. La secretaria registra en el libro de correspondencia

1.3. La jefa de unidad lo deriva al técnico de la unidad de
mercados

INICIO

Nota de solicitud a SMASGAR
-Cronograma de los mercados
y centro de exposicién y

Técnico de la unidad de
mercados , jefa de Unidad de
Mercados , asesor legal,
director, asesor legal ,
secretaria, asesor legal ,

2. El técnico realiza un cronograma para el mes

2.1 Nota de solicitud a

la secretaria municipal de agua vy
comercializacién secretario de SMSC. saneamiento gestién ambiental y riesgo
Personalde SMASGAR , 3. Se realiza el lavado y fumigado de los mercados y centro de o
3 |- Nota de solicitud a SMASGAR técnico de la Unidad de exposicion y comercializacion empadronados solicitantes.
Mercados
4 |-Actade conformidad
Técnico de laUnidad de 4. Se firma un acta de conformidad con los mercados y centros de 4
Mercados , secretaria general exposicion y comercializacion solicitantes
del mercado y su directorio
5 Acni i >
- Informe dirigida a la jefa de Fécnico de la  Unidad dg g oo roa)iza un informe de los lavados y fumigados.
Linidad de mercados Mercados , secretaria , jefa de
Unidad Mercados , archivos . . .
5.1. Serealiza el archivo del informe .

Direccion de Planificacion
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."\. GOBIERNO AUTéNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema dg%rsg?iﬁi;c%%igrﬁinistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
ELLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026

Registro y sistematizacion de documentos en relacion al
NOMBRE DEL PROCESO: funcionamiento de mercados, centros de exposicién y comercializacion NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL Unidad de Mercados
ublicos y privados empadronados

Nro. DE | SMSC-DFM-
PROCESO UM-10

FLUJOGRAMAS DEL i PROCESO

[}
SO DOCUMEN BASEDE
0 DATOS

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

PROCESO

Amy/ INTERACCIONES

- T
]
= !
! 1 1
| ] ]
! i i
H i i
| 1 1
- ! ' ! ! | :
1. El técnico de unidad de mercados seencarga derealizar el relevamiento 1 * : ! INICIO
deinformacion en base a las carpetas de locacion. 1 ! '
! 1 1
De oficio por personal de la Uni _Técni i o A : ! !
1 d:l?/lecrc(;zoos personal dela Unidad Técnico Unidad de Mercados 1.2. El técnico realizard la organizacion y verificacion de los documentos | ! !
para su registro y sistematizacion en la base de datos. i ' H
! i i
| ] ]
| ] ]
I ] ]
| 1 1
! i i
! | I
v : : :
2. El técnico realizara su informe de cumplimiento de ! ! H H
nforme por personal de la Unidad de registro y sistematizacion de documentos de los diferentes mercados, 2 ! ! H H
2 Mercados -Técnico Unidad de Mercados centro de exposicion y comercializacion empadronados correspondiente _| ! ! H H
y elevard su informe alajefa de unidad de mercados L . ' :
: : | i
| ] H |

< FINAL DEL PROCESO ->
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LAY A NB-SOA --- RE.SOA
R, A GOBIERNO AUTONOMO MUN|C|PA.|- |?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Proceso.? y Pr9ced|m|enios Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE SMSC-DFM- NOMBRE DEL PROCESO: Operativos de Control de los Mercados, Centros de Exposicion y Comercializacion Publicos y NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Mercados

PROCESO UM-11 Privados Empadronados ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

3. Remisién del tramite al técnico de la unidad, para su proceso de valoracion y
-Hoja de Ruta operativo correspondiente de acuerdo a la documentacién adjunta.
3 [-Antecedentes (Adj. requisitos).

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ] DOCOMENT — ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS f ° ! OATOS
1
1
i
1 [Nota dirigido al director de ferias y | - Secretaria/recepcionista Direccion 1. Recepcidén de la solicitud realizada por los interesados mediante nota. 1 ; p( INCIO )

mercados por parte solicitante (el de Ferias y Mercados. v !
operativo puede ser de oficio o 1.1. Derivacion del director a la unidad de mercados. !
mediante cronograma o/a peticion 11 !
del solicitante). ¢ H
1
1
2. Registro en el libro de correspondencias por parte de la secretaria/ 2 i
2 -Secretaria/recepcionista. recepcionista. i
-Hoja de Ruta -Jefa de Unidad de Mercados. !
-Antecedentes (Adj. Requisitos). 2.1. El jefe(a) de Unidad deriva la hoja de ruta al técnico. L
1
1
1
1
1
1
1

-Técnico de la Unidad de Mercados.

-Hoja de Ruta 4. Se lleva el respectivo operativo al mercado con el correspondiente
-Antecedentes (Adj. requisitos). -Técnico de la Unidad de Mercados. formulario de notificacion, donde la intendencia municipal procede a
-Cronograma de  operativo en | -Intendencia Municipal. inspeccionar los puestos de venta dentro del mercado publico y/o privado,
4 coordinacién con la Intendencia que se encuentren abandonados y/o subalquilados.
Municipal.

-Acta de intervencion

-Hoja de Ruta 5. Se realiza el informe del operativo emitido por el técnico.

-Antecedentes (Adj. requisitos).

-Cronograma de  operativo en

5 coordinacién con la Intendencia | -Técnico de la Unidad de Mercados. 5.1. Posteriormente lo derivara al asesor legal de la unidad para el visto bueno.
Municipal. -Asesor Legal de la Unidad de

-Acta de intervencion. Mercados.

-Informe del operativo realizado.

< FINAL DEL PROCESO ->
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
—_— = Manual de Procesos y Procedimientos
ELLALTO Organo Ejecutivo

NOMBRE DE LA
UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Nro. DE NOMBRE DEL

PROCESO

Operativos de Control de los Mercados, Centros de Exposicion y
Comercializacion Publicos y Privados Empadronados

Unidad de Mercados

PROCESO:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso soame srse N INTERACCIONES
E INSUMOS M D/ETEos
-Hoja de Ruta
-Antecedentes (Adj.
requisitos). ) _Jefe de la Unidad de 6. Consideracion del informe y visto bueno si
-Cronograma de operativo en Mercados corresponde.
coordinacion con la ’ v

Intendencia Municipal.
-Acta de intervencién.

-Secretario y/o recepcionista
de la Unidad de Mercados.

6.1. Posterior remision de la Direcciéon de Ferias y

-Informe del Operativo Mercados.
Realizado.

-Hoja de Ruta

-Antecedentes (Adj.

CreqU|S|tos). g . -Director de Feriasy

-Cronograma de operativo en . . . . :
coordinacion con la Mercados. 7. Consideracion del informe y visto bueno si

intendencia municipal.
-Acta de intervencién.
-Informe del operativo
realizado.

corresponde.

-Hoja de Ruta

-Antecedentes (Adj.
requisitos).

-Cronograma de operativo en
coordinacion con la
Intendencia Municipal.

-Acta de intervencion.

Hinforme del operativo

Fealizado.

-Responsable de archivo de la
Unidad de Mercados.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

para custodio.

8.Archivo correspondiente adjunto los antecedentes
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NB-SOA --- RE.SOA

."\. GOB'::RNO IA:T(iNOMO MUPNICIP:‘_L I?E EiL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
— p— anuda e, rocesos y rrocedimienios Renueva - Version: 07
ELLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
-DFM-UM- Socializacién Informativa en Diferentes Areas
NRODE |SMSC-DFM-UM- | \ 5 \1BRE DE PROCESO: E NOMBREDE LA UNIDAD UNIDAD DE MERCADOS

PROCESO: |12 Temas Inherentes a los Mercados ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @j <Bmo Ferv INTERACCIONES
PROCESO NTO DATOS

- Recepcion dela Secretaria de la
Direccidon de Ferias y Mercados.

- Nota dirigida al director de Ferias|
y Mercados para solicitar
1 |capacitacion en referido tema.

1. Registro correspondiente INICIO

- Recepcion dela Secretaria de la

Unidad de Mercados. 1.1.Derivacidn ala Unidad de Mercados.

- Hojade ruta

Nota de Solicitud de 2. Coordinacion con la Unidad de Capacitacion.

2 Capacitacion del mercado  |Técnico de la Unidad de Mercados

- D.1. Coordinacion con el auditorio correspondiente (Fecha/Hora)
solicitante

3.Ejecutar la capacitacion

3 | -Informe emitido del Técnico. -Responsable de capacitacién B.1. Informe correspondiente para archivo emitido a la Jefa de Unidad
de Mercados

—'PE T 2
< FINAL DEL PROCESO =
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2, GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

a O Id d Sistema de Organizacion Administrativa
. Manual de Procesos y Procedimientos ion:
ELALTO ) > Y FIC Renueva - Versién: 07
I Organo Ejecutivo GESTION: 2026
.z . . NOMBRE DE LA
Nro. DE | SMSC- NOMBRE DEL Formulacién de Propuesta de Proyecto para el Mejoramiento De Los UNIDAD Unidad De Mercados
PROCESO _ PROCESO: Mercados, Centros De Exposicion y Comercializacion Publicos Empadronados
UM-13 d P v - ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
|
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | | [ooame] | B | RCHIV INTERACCIONES
E INSUMOS ! b o | b L [)
| i i I
! ] ] |
1 [} 1
- Nota dirigida a la Direccién de - Secretaria/ Recepcién H ' ' !
Ferias y Mercados Direccidon de Ferias Y Mercados 1. Recepcién de la solicitud por los interesados mediante nota : : : |
1 |- Fotografias del predio - Director de la Direccién de 1.1. Registro en el libro correspondencia : | | :
- Plano de Mercado (Adjunto en la Ferias y Mercados 1.2.deriban tratamiento para su posterior remisién de a la unidad de | : : :
carpeta de la Unidad) - Secretaria/ Recepcionista de la mercados : : : |
- Hoja de Ruta Unidad de Mercados 1.3.recepcion de la solicitud con hoja de ruta en el registro v : 1 1 :
-Anteced entes(Adjunto - Jefa de Unidad de Mercados correspondencia | : : :
Requisitos) 1.4. Remisién de tramite al técnico de la unidad de mercados para su v : : : :
posterior valoracién para el proyecto : : : :
1
| | i i
1 1 1 |
| i i |
-Técnico de la Unidad de 2. Programar lainspeccién correspondiente al mercado solicitante : : : :
Mercados | | | :
5 i i i i
! 1 1 |
| |
- Hoja de ruta : 1 1 :
- Anteced entes (Adj. requisitos) | : : :
- Informe de la Inspeccion -Técnico de la Unidad de 3. Realizar el andlisis técnico y valoracién para su aprobacién de sus \ : : :
realizada del mercado solicitante Mercados proyecto o desaprobacién de su solicitud : : : 1
3 3.1. Realizar el informe técnico | | | :
i T T 1
|
¢ 1 i i '
[} 1 [} [}
: | | |
-Técnico de la Unidad de | : : '
4 Mercados 4. Realizar el presupuesto y armado de capeta para el proyecto : : : :
solicdtado ! : : 1
i i i i
1 1 | |
[} 1 [} [}
: : | '
- Hoja de ruta Al Directory/o al Técnico de la ! ! ! :
5 | - Antecedentes (Adj. requisitos) [Unidad que corresponda 5. Remision del proyecto a la unidad que correspondada para su ! 1 1 '
- Informe de la Inspeccién valoracioén y posterior ejecuciéon 1 : : :
realizada del mercado solicitante H H H !
|
: i : :
i | i i

< FINAL DEL PROCESO >
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GLOSARIO DE TERMINOS

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.

ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

ASAMA: Asociacién de Adultos Mayores El Alto.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

CAS: Calificacion de Afios de Servicio.

COCEDAL: Concejo Central de Federaciones y Asociaciones de Artesanos de El Alto.
COE: Centro de Operaciones de Emergencia

COMIBOL: Corporaciéon Minera de Bolivia.

COR: Central Obrera Regional.

COTEL LTDA: Cooperativa de Telecomunicaciones La Paz Ltda.
CRP: Centros de Recursos Pedagdgicos.

DS: Decreto Supremo.

DBC: Documento Base de Contratacién.

DELAPAZ: Distribuidora de Electricidad La Paz S.A.

DIGECOIN: Direccion General de la Hoja de Coca e Industrializacién.
DILOS: Directorio Local de Salud.

EMDA: Escuela Municipal de Artes.

EMPRELPAZ: Empresa Rural Eléctrica La Paz.

ENTEL: Empresa Nacional de Telecomunicaciones S.A.

EPSAS: Empresa Publica y Social de Agua y Saneamiento.

ERSO: Entidad de Regulacién y Supervision de Residuos Sélidos.
FA: Fichas Ambientales.

FATMA: Federacion de Artesanos Trabajadores en Madera.
FEDEPAF: Federacion de Padres de Familia de El Alto.
FEDEPTECAP: Federacion Departamental de Trabajadores en Calzados en Vias Publicas.
FEJUVE EA: Federacion de Juntas Vecinal de El Alto.

FELCC: Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

FNDR: Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

FPS: Fondo de Inversién Productiva y Social.

FUTECRA: Federacién Unica de Trabajadores en Carne y Ramas Anexas.
GAMEA: Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

IDH: Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

ITCP: Informe Técnico de Condiciones Previas.

LACTEOSBOL: Laicteos de Bolivia - Empresa Publico Productiva.
MA: Manifiestos Ambientales.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones.

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

MyPE: Micro y Pequefia Empresa.

NB-SABS: Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
SMGI: Secretaria Municipal de Gestion Institucional.

SMAF: Secretaria Municipal Administracién y Finanzas.

SMMU: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

SMEC: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura.

SMDHSI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano Social Integral.
SMSC: Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
SMS: Secretaria Municipal de Salud

SMIP: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

SMASGAR: Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestiéon Ambiental y Riesgos.
SMDE: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.

ONG: Organizacién no Gubernamental.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PARDEA: Programa de Apoyo a la Reduccion de Desercion Escolar de El Alto.

PASA: Planes de Aplicacién y Seguimiento Ambiental.

PEPS: Primeros en Entrar-Primeros en Salir.

POA: Programa Operativo Anual.

POALI: Programacion Operativa Anual Individual.
POT: Plan de Ordenamiento Territorial.
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PPM: Programas de Prevencién y Mitigacion.

RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal.

RE-SCI: Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

RE-SOA: Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa.

RE-SP: Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

RE-ST: Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

RE-SPO: Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones.
RE-SCP: Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico.

RFM: Resumen Financiero Mensual.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo.
RPC: Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica.

RUAT: Registro Unico de Administracién Tributaria.

SADM: Sub Alcaldia Distrito Municipal.

SENAMHI: Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

SENASAG: Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
SERES: Servicio Regional de Salud

SERGEOTECMIN: Servicio Nacional de Geologia y Técnico de Minas.

SESO: Seguro Escolar de Salud Obligatorio.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SISIN: Sistema de Informacién sobre Inversiones.

SISRADE: Sistema Nacional de Reduccién de Riesgos y Atencién de Desastres y Emergencias.
SSPAM: Seguro de Salud para el Adulto Mayor

SUMI: Seguro Universal Materno Infantil.
UPRE: Unidad de Proyectos Especiales.
VIPFE: Vice Ministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo.
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