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

VISTOS Y CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA aprabado por Decreto Edif N° 036/2018 y modificado
por Decreto Edil N° 035/2023, en su Articulo 15. Aprabacion de los Manuales, determina; “El Manual de Organizaciones y Funcicnes, I
Manuzl de Pracesos y Procedimientos y las madificaciones a ambos documentos serén aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalds
0 Alcaldesa Municipal: Estos documentos son instrumentos técnicos de curplimiento obligatoric”. :

Que, et Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025, en su ARTICULO PRIMERO (OBJETO); determina: “Se Apruebs Iz
ESTRUCTURA CRGANIZACIONAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE £L ALTO DE LA
GESTION 2026, de acuerdo al Informe Técnica CITE: DPIUDO/INF/N35/2025 de 24 de noviembre de 2025 v &l organigrama adjunic a!
referide informe, mismos que forman parte indisoluble del presente Decrato iunicipal”.

Que, el Informe Técnico CITE: DA/DPIUDOANF .07/2026 de fecha 12 de rarzo de 2026, suscrito por la Abg. Wilma Zorzida Villcz fnturias
2 Responsatle de Andlisis UDO y Lic. Franz Juan Maldonado Titirico Analista UDO armbos de l2 Unidad de Desarrollo Crgznizacional del
‘ GAMEA, en su parte pertinente, establece: “...para iniciar &l proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos; se
disefiaron formularios, que permitieron realizar e! relevamiento de |a informacion correspondiente a los procasos y procedimientos quz
se consideran adecuados para su actividad, como parz el cumplimiento de fos objetivos institucionzles, para ellc iz Unidad de Desarroiio
Organizacional de! GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionzles que saiicitaron
&l apoyo y cocrdinacion para preseniar ¢f Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobierno Auténomo Muricips! de Ei Alts
correspondiente a la gastion 2026, que fueron actualizades a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutive del Godierno
Auténome Municipal de Ei Alto, el mismo que contribuye 2 optimizar y hacer méas efectiva las tareas y actividades de las unidades
organizacionales de acuerdo a Iz estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles jerarguicos, de esta manera presiar mejor
servicio & la poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de gestién. En ese entendido y
para le elaboracion del presente manual, se tiene como documento base de caracter administrativo y referencial; &l Manual de Procescs
y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edit N° 00972025, de fecha 31 de marzo de 2025, &f cual se encuentra vigente hasta I
aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumpiimiznic
al instructivo CITE: GAMEA/MAE/NST N° 012/2025, se realiza el proceso de recepilacion y centralizacion da Ia informacion. Asimismo.
se enviaron notas  las unidades ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de fa Unidad de Auditerla Interna para preseritar los
procesos e incorporar en el Manual de Procesos y Precedimientos en base a ios formularios proporcionados a lodas las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auldromo Municipal de Bl Alto (...) cada Secreiaria cuenta con un fome
incependiente de acuerdo a la estructura aprobada mediante Decreto Municipa! N°168/2022 conformado tajo la siguiente descripsion: -
TOMO I: Despacho - TOMO II: Secretaria Municipa! de Gestion Institucional - TOMO Iil: Secretaria Municipal de Adrninistracién
Finanzas - TOMO iV: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V: Secretaria Municipal de Educacion y Cultura - TOMO Vi:
Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Infegral - TOMO Vil: Secrataria hMunicipal de Sequiidad Ciudadana - TOMO VIil:
@ Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Pubiica - TOMO X: Secretaria Municipal de Agua y
Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrolic Econdmico”, concluyendo: *Segin lo expueste
en el presente informe se remite a su autoridad el Menual de Procesos y Pracedimientos (M.P,P.) para su respectiva aprobacion medianie
Decreto Edif con el fin de contar con un documento administrative, que refiejen fos precesos y procedimientos de cada Unidad
Organizacionel del Gobierno Auténomo Municipal de £l Allo”.

£
o

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

POR TANTO:

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

DECRETA:

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

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

DISPOBICIONES FINALES

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

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

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

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

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

1. PRESENTACION

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

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

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

2. OBIETIVO

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

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

3. MARCO LEGAL

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

a) La Constitucién Politica del Estado Plurinacional, en el articulo 232 sefala: “La Administracion 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 Descentralizaciéon “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 poblacidn, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidos 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 intfegrado ademds por autoridades encargadas de la administracién, cuyo
nUmero 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 Autbnomos Municipales, de manera supletoria” y en el
CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Arficulo 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 Corrupcidn 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 Funcién PUblica de 03 de
noviembre de 1992.

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

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

Direccion de Planificacion
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon 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.

[) 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 Autbnomo Municipal de El Alto, segun 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 coordinacién, implementacién y ajuste en el manual de Procesos y
Procedimientos a fravés de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estructura organizacional;

i) Las actividades identificadas de acuerdo a la normativa 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

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicacion 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 informacién en coordinacién con las demds unidades organizacionales para el gjuste y la
adecuacién de informacidon en los formularios disefados y establecidos para la actualizacién y posterior
aprobaciéon del presente manual de Procesos y Procedimientos.

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

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

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

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

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

EJE ESTRATEGICO OBJETIVO 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.

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

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacion del ser
humano integral, con dignidad, | Garantizaruna atencion integral delasaludy educacion accesible para todos los

mediante la equidad e igualdad de | Sectoressociales, sinviolencia, atacando las causas estructurales, con proyectos
oportunidades, con garantia a sus | YProgramas que reduzcan las brechas de la desigualdad socialy de género que

Desarrollo
Humano: Ciudad
con Garantia de

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

violencia valores comunitarios.

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.

Garantizar el acceso a la informacion,
aplicando tecnologia digital, para | Acercar el Gobierno Auténomo Municipal a la ciudadania, con una gestién de
alcanzar mayores niveles de | corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participaciéon y

Fortalecimiento
Institucional:
Gobierno
Abierto y
Transparente

efectividad y transparencia en la | control social, la ética publica y transparencia.
gestion municipal.

Fuente: Plan de Gobierno “AJAYU”

9. VALORES

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

siguientes aspectos:
CALIDAD LIDERAZGO

. ]
-
*, *

COMPROMISO

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALES teeerssssrsssssrsssssessresees

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERO

TRABAJO

IGUALDAD : .
: EN EQUIPO

TRANSPARENCIA

IMPARCIALIDAD RESPONSABILIDAD

FUENTE: UDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Autdénomo 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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FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SALUD - S.M.S.

| Unidades Organizacionales G.A.M.E.A.

Procesos Identificados y Formulados por cada unidad

SECRE MUNICIPAL DE SALUD '

1. Recepcidn, registro, revisidon, remisién y respuesta de toda la documentacién relacionado en temas de

salud.

2. Programacién de reuniones de gabinete ampliado y reducido durante la gestién

. Elaboracién de plan operativo anual dela Secretaria Municipal de Salud.
Seguimiento al plan operativo anual dela Secretaria Municipal de Salud.
Ajustes al plan operativo anual de la Secretaria Municpal de Salud.

( Unidad de Planificacion Municipal en Salud

) (oms)

0N U A WN P

Modificadones presupuestarias internas al plan operativo anual de |a Secretaria Municipal de Salud.
Apoyo en la formulacién en el plan estratégico institucional en el dmbito de la salud publica.
Seguimiento del plan estratégico institucional.

Ajusteal plan estratégico institucional — PEI.

. Elaboracion de planes estratégicos y operativos referidos ala salud pubica.

[

N

( Unidad Técnica de Administracion del S.U.S.

) (sus) |

=

[

. Recepcion, Revision, Validacion y Aprobadén de informacién referente a servicios en salud en el marco de la
Ley N.2 1152 SUS, con el correspondiente seguimiento de los recursos de los establecimientos de Salud.

. Recepcién, Revision, Validacion, Aprobacién y envié de la documentacion referida a pagos interniveles y/o

Laboratorios en el marco de laley 1152 SUS.

Recepcidn, Revisién, Validacion y Aprobaddn de la documentacion referida a pagos intermunicipales en el

marco de la ley 1152 SUS.

.Remisién de la documentacién en formato digital y fisico, para realizar cobros intermunicipales en el marco
de laley 1152 SUS.

. Supervision, evaluacion, seguimiento y control de la gestion de suministrosy medicamentos a los
establecimientos de Salud Municipales

( DIRECCION DE GESTION EN SALUD )

1. Recepcion, registro, revisién, remision y respuesta de toda la
documentacién solicitada a la Direccién de Gestion en salud.

2. Reuniones de coordinacién control de las funciones y seguimiento
a los procesos de susjefacturas dependientes.

DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE

PRIMER NIVEL

1. Supervision a la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo
Anual de la Direccidn de Establecimientos de salud de primer nivel.

2. Coordinacién con el servicio Departamental de Salud La Paz para
acreditacion de Establecimientos de salud.

3. Supervisién a la recepcion, registro, remisién y respuesta de toda
la correspondencia solicitada a la Direccién de Establecimientos de
Salud de primer nivel.

4. Participar en reuniones de coordinacion, verificar el cumplimiento
de las fundones asignadas y realizar el seguimiento de los
procesos administrativos de las Redes de Salud Municipales.

5. Adquisicion equipamiento médico, mobiliario, equipos de
computacion y otros para los Establecimientos de Salud de Primer
Nivel.

6. Distribucion de equipamiento médico, mobiliario, equipos de
computacidn y otros para los Establecimientos de Salud de Primer

Nivel. V|

-

Ejecucidn de servicios de mantenimiento.

Ejecucidn de proyectos de inversion publica.

Coordinacién en la Dotacién de insumos e instrumental O dontolégicos.

Coordinacién interinstitucional.

Adquisicion de Material de Escritorio y Publicidad destinado a los Médicos del Programa Bono Juana
Azurduy segln Convenio Intergubernativo.

A WN e

6. Coordinacion interinstitucional y Departamental del Bono Juana Azurduy segun Convenio Intergubernativo.
y

1. Gestién administrativa de la unidad de promocidn y prevencion.

2.Gestion administrativa del drea de medicina tradicional y terapias alternativas (AMTA).

3. Gestion Administrativay Operativa del drea de Desinfeccion.

4. Gestion Administrativay Operativa del Area de Educacién para la Salud.

5. Gestion Administrativay Operativa del drea de Nutricién y Primera Infancia.

6. Adquisicion de materiales fungibles y no fungibles de la Unidad y sus Areas dependientes.. J

1.Contribuir de acuerdo a competencias a la Vigilancia epidemiologia de enfermedades emergentes y‘

reemergentes.

.Contribuir de acuerdo a competencias en la mitigacion, control de enfermedades emergentes y
reemergentes de notificadén inmediata.

. Gestion Administrativa de la Unidad de Epidemiologia.

4.Gestion administrativa y operativa del Programa Ampliado de Inmunizaciones Municipal y Brigadas Moviles
de Salud.

. Gestion administrativay operativa del programa Zoonosis Municipal.

Gestion administrativa del Programa de Sistema de Urgenday Emergencia Medicas El Alto (SUMA 161).

. Contratadén y/o Adquisidén de materiales fungibles y no fungibles y no fungibles de la Unidad y sus Areas,
por la necesidad organizativa y administrativa de los procesos de adquisiciones para la ejecucion
presupuestaria mediante el POA.

N

w

«

S o

1. Elaboracidn del plan operativo anual de lared de salud munidipal.
2.Seguimiento al plan operativo anual delared de salud municipal.

Red de Salud Municipal:
Corea, Los Andes, Holandés, Senkatal

Red de Salud Municipal Lotes y

Servicios

3. Ajustes al plan operativo anual de lared de salud municipal.

4. Supervision de los servicios de salud ofertados en los Establecimientos
de Salud dependientes de La Red de Salud Municipal.

5. Adquisicion de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material
de Escritorio, papeleria y otros para los Establecimientos de Salud
dependientes de La Red de Salud Municipal.

6. Distribucién de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material

~

de Escritorio, papeleria y otros para los Establecimientos de Salud
dependientes de La Red de Salud Municipal.

DIRECCION DE GESTION SERVICIOS DE SALUD NIVEL
DESCONCENTRADO

1. Recepcidn, registro, revisiéon, remision y respuesta de toda la
documentacion solicitada a la Direccion de gestion servicios de
salud nivel desconcentrado.

. Seguimiento y control de las funciones y seguimiento a los
procesos de los Hospitales Municipales de Segundo Nivel de
Atencion y Laboratorio Industrial de Oxigeno Medicinal GAMEA.

~

Desconcentradas

Unidades

1. Hospital Municipal Modelo Corea.

2. Hospital Municipal Boliviano Holandés.

3. Hospital Municipal Los Andes.

4. Hospital Municipal Modelo Boliviano Japones.

5. Laboratorio industrial de oxigeno medicinal - GAMEA.

—~ Yy Yy
N N,
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Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 1




N 2 NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
T P Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD CODIGO: SMS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro.
ro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Recepcion, registro, revision, remisién y respuesta
NOMBRE: | de toda ladocumentacion relacionado en temas de - Recepcionista
Instructivos Salud. - Despacho Secretaria Municipal de salud
o ! . Atender todas las consultas y solicitudes en - Direccién de Gestién en Salud
- Solicitudes internas - Instructivos OBJETIVO: | ti X d la N ti . - - -Informes
i - - Ordenes de Servicio : IEMpOs oportunos yenmarcados en fa Normativa - Direccién de Establecimientos de Salud :
20|IC|tUdes externas Reuni Vigente. de Primer Nivel -Notas de respuesta.
1 | - Convocatorias - heuniones - Ley 1178 (Ley de Administracion y Control - Direccién de Gestion Servicios de Salud | -Reuniones Informativas.
- Consultas ciudadanas vel q
DOCUMENTO Gubernamental) (SAFCO). Nive Desconcenpra o
DE REFERENCIA: | - Responsabilidad por la Funcién Publica y - Jefaturas de Unidad
Decreto Supremo 23318 — A.
S COD. DE PROCESO: SMS - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ineficiencia en los procesos PLAZO- 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
.| Programacion reuniones de gabinete ampliado y
NOMBRE: | o ducido durante la Gestién - Recepcionista
| Mejorar los procedimientos y tomar mejores - Secretaria Municipal de Salud
Evaluaci d imient P decisiones y planes de accion. ) Direcc?c:m de Gestion gn_SaIud Informes de evaluacién
Instructivos internos - Fvaluaciones de seguimiento - Ley 1178 (Ley de Administracién y Control i Dgscpcr'ic;:edreNEjZTblec'm'entos de Salud
- Infi i
2 nformes internos DOCUMENTO Gubernamghtal) (SAFCO). o - Direccion de Gestidn Servicios de Salud
DE REFERENCIA: | Responsabilidad por la Funcion Publica y Nivel Desconcentrado
Decreto Supremo 23318 — A. - Jefaturas de Unidad
i COD. DE PROCESO: SMS - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Procesos inconclusos PLAZO: 1dia
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N 2 NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Proceso§ Yy Pr9ced|m|enios Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Nro. DE NOMBRE DEL | Recepcidn, registro, revision, remision y respuesta de toda la documentacion relacionado en NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO SMs-01 PROCESO: temas de salud ORGANIZACIONAL: ez M ETE e el
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS ‘@ [ erae ()
- Recepcionista 1. Recepcidna las solicitudes o consultas y las coordina. -
1.1.Jefatura de Gabinete en coordinacion con el Secretario Municipal o { INICIO )
1 de Salud para su remision a los responsables.
- Direccién de Gestién en Salud. | 2. Se remite la documentacién a la Direccion y/o Unidad que N
- Direccion de Establecimientos corresponda. >
2. de Salud de Primer Nivel. 3. La unidad responsable elabora la respuesta y/o coordina
- Direccién de Gestién de reuniones Informativas.
servicios de Salud Nivel 2 |«
—Instructivos Desconcentrado.
— Solicitudes internas. - Jefaturas de Unidad.
s | Solicitudes externas. Recepcionista 4. Remite las notas o informes de respuesta a despacho de la
* |- Convocatorias. Secretaria Municipal de salud.
— Consultas ciudadanas _ Direccidon de Gestion en Salud. | 5. Recepcion de las notas o informes de respuesta. N
- Direccién de Establecimientos | 6- Se remite las notas de respuesta a las entidades Solicitantes. ¢ 4
de Salud de Primer Nivel.
- Direccion de Gestion de . B
4 servicios de Salud Nivel |T—‘—P
Desconcentrado. \ 7
- Jefaturas de Unidad. _ _ 4
. - Recepcionista 7.Archivo clasificado y ordenado.

< FINAL DEL PROCESO -
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacion Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

Nro. DE
PROCESO

SMS - 02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Programacion reuniones de gabinete ampliado y reducido durante la gestion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Secretaria Municipal de Salud

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Instructivo interno.

- Despacho Secretaria Municipal
de Salud.

1. Elaboracion del Orden del Dia del Gabinete.
2. Programacion de Reunién de gabinete ampliado o reducido.

Direccidn de Gestién en Salud.
- Direccion de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel.
Direccion de  Gestidn
servicios de Salud
Desconcentrado.

- Jefaturas de Unidad.

de
Nivel

3. Se toma conocimiento de la reunién de gabinete bajo orden del
dia.

4. Se prepara la informacion pertinente.

5. Elaboracién de informes notas de las Direcciones y/o unidades.

5.1. (SI) Remite la informacién.

5.2. (NO) Prosigue con la orden del dia.

Despacho Secretaria Municipal
de Salud.

6. Remite las notas o informes de respuesta a despacho de la
Secretaria Municipal de Salud.

Direccion de Gestidn en Salud.
Direccion de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel.
Direccion de  Gestion
servicios de  Salud
Desconcentrado.

- Jefaturas de Unidad.

de
Nivel

7. Evaluacién de posibles resultados.
8. Se sacan conclusiones.
9. Archivo.

- sl

El
Lo

Y

{ INICIO )
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N A NB-SOA - RE.SOA
. .
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
T P Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
CITIIEIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION MUNICIPAL EN SALUD CODIGO: SMS-UPMS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud
- Directrices Presupuestarias ORIETIVO: Realizar una programacion responsable y oportuna de las actividades y - Unidad de Planificacion - Nota de remisién a la
. . - Clasificador Presupuestario . tosi it | POA | les benefici I blacié - ) - e
- Instructivo del 6rgano rector | T proyectos Inscritos en e Os cuales beneticiaran a la poblacion Municipal en Salud Direccidn de Planificacion.
_ Instructivos internos. - Instructivos internos - Constitucién Politica del Estado, Ley 1178 (Administracién y Control - Direcciones - Plan Operativo Anual
L - Memorias institucionalesde | pocUMENTO | Gubernamental) SAFCO, - Jefaturas de Unidad elaborado
Gestiones Pasadas. DE REFERENCIA: |- Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No 777)
- Plan de Gobierno “Ajayu”
L COD. DE PROCESO: SMS - UPMS - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ineficiencia en los procesos PLAZO: 1 dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento al Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud
El seguimiento y control a los avances administrativos, fisicos y financieros del _ Unidad de Planificacién - Nota de remisién a la
OBIJETIVO: L - .
o POA serdn imprescindibles para la toma de decisiones Municipal en Salud Direccién de Planificacion
5 Instructivos internos - Reportes de ejecucion SIGEP - Constitucién Politica del Estado, Ley 1178 (Administracién y Control - Direcciones - Informe técnico de
DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO, - Jefaturas de Unidad seguimiento.
DE REFERENCIA: | - Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No 777)
- Plan de Gobierno “Ajayu”
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ejecucidn ineficiente del POA de La Secretara Municipal de Salud y sus Direcciones I(D:SADZCI)DE PROCESO: SMS —IU(ijl;AS -02
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Ajustes al Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud
OBJETIVO: Los ajustes Inter categorias cumplirdn el objetivo de re priorizar el presupuesto _ o - Ngta de remisic’)n.a' la y
o - Solicitudes de ajuste interno ) interno de la secretaria municipal de Salud mejorando la ejecucién. - Uf"daq de Planificacion D|recc'|on de Planificacion
Instructivo interno - Informes de ejecucién - Constitucién Politica del Estado, Ley 1178 (Administracidn y Control - Direcciones - POA aJL{stada con su
3 DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO, - Jefaturas de Unidad respgcltwa Resoluuonl ’
DE REFERENCIA: |- Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No 777) Municipal de aprobacién.
- Plan de Gobierno “Ajayu”
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala calidad en la atencién de servicios de salud en el Municipio de El Alto. ESADZCI)DE PROCESO: SMS —IU(;I;/IS -03
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ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion 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)
NOMBRE: I\/Iodlﬁcaluones.p_resupuestarlas internas al Plan Operativo Anual de la
Secretaria Municipal de Salud.
OBJETIVO: Los ajustes |ntracatego}r}as cumplen el objetivo de re priorizar el presupuesto - Unidad de Planificacién 5 5
- ) . dentro de cada operacidn o proyecto. . . Aprobacién con Resolucion
. ) - Solicitudes de ajuste interno — — - Direcciones o . .
Instructivos internos . - - Constitucion Politica del Estado. ) Administrativa Municipal
- Informes de ejecucién . o - Jefaturas de Unidad ) )
4 - Ley 1178 (Administracion y Control Gubernamental) SAFCO. Ejecutiva
DOCUMENTO : P
DE REFERENCIA: | Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado
" |- SPIE (Ley No 777)
- el Plan de Gobierno “Ajayu”
COD. DE PROCESO: SMS — UPMS - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala calidad en la atencién de servicios de salud en el Municipio de El Alto -
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- PDES Apoyo en la Formulacion en el Plan Estratégicos Institucional en el dmbito de la
) ) . . NOMBRE: )
- Lineamientos/Guias emitidas Salud Publica
- Instructivos internos por el Organo Rec_to_r ) OBIJETIVO: Los ajustes entre categ_olmas cumplen el objetivo de re-priorizar el presupuesto | _ Unidad de Planificacién Plan Estratégico Institucional —
. - Informes de seguimiento (si dentro de cada operacion o proyecto ) o
- Instructivos externos — — — — - Jefaturas de Unidad PEl aprobado con Resolucién
5 - Solicitudes internas corresponde) - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control _ Direcciones Municipal
- Formularios DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO,
- Notas internas DE REFERENCIA: |- Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No 777)
- Plan de Gobierno “Ajayu”
D. DE PROCESOQ: SMS — UPMS - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de organizacidn para la atencion a la poblacién objetivo. co OCESO -
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento del Plan Estratégico Institucional
: . 4 S térmi : - Informes técnicos de
o - Solicitudes de ajuste interno . Realizar el seguimiento anual y evaluacién a medio término y final del ) o e
- Instruct{vos internos - Informe Anual de Seguimiento y OBJETIVO: quinquenio del Plan Estratégico Institucional — PEI - Unidad de Plamflcamon segulml.ento anual dgl PEI
- |nS"EI"UCtIVOS‘ Externos Evaluacidn del POA - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracién y Control - Jelfaturas de Unidad - E\,/alulauones fje medio
6 |- Solicitudes internas - PEI del GAMEA DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO, - Direcciones. teﬁmlno yAaI final del
DE REFERENCIA: | - Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No 777) quinquenio.
- Plan de Gobierno “Ajayu”
o, B » o COD. DE PROCESO: SMS — UPMS - 06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de organizacién para la atencién a la poblacién objetivo PLAZO: 1dia
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ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion 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)
NOMBRE: Ajuste al Plan Estratégico Institucional — PEI
o ) ) Planificar en forma programada los gastos y financiamiento publicos, con su o o
- Instructivos internos - Solicitudes de ajuste interno. OBJETIVO: gestion al Plan de Desarrollo Econdmico y Social y a las politicas publicas - Unidad de Planificacion - Plan Estrategmo Institucional
- Solicitudes externas ) |nfo|rm§ Anzall de seguimientoy establecidas en esta ley. - Jefaturas de Unidad - PE aJusFado cor|1 Y
7 |- Solicitudes internas Evaluacion del POA. - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control - Direcciones. respt_e;tlva Reso ucion )
- PEI del GAMEA. DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO, Municipal de aprobacién.
DE REFERENCIA: |- Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No 777)
- Plan de Gobierno “Ajayu”
. : MS —UPMS - 07
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de organizacién para la atencién a la poblacién objetivo. €OD. DE PROCESO MS-U - >-0
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracidn de planes estratégicos y operativos referidos a la Salud Publica.
- . Planificar en coordinacion con diferentes instancias planes referidos al sector ) o - Planes consolidados y
- Instructivos internos - Solicitudes de ajuste Interno. OBETVO: | salug que beneficien a la poblacién con resultados positivos. - Unidad de Planificacion concluidos
. Sol{c!tudes gxternas - Informe de Ejecucion. - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control . R?sppnsable delFfIamAf!cauon - Planes programadosy
8 - Solicitudes internas DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO, - Técnico de Planificacion ejecutados
DE REFERENCIA: |- Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No 777)
- Plan de Gobierno “Ajayu”
D. DE PROCESQ: SMS — UPMS - 08
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de atencién médica en la poblacién objetivo. co OCESO -
PLAZO: 1dia
Direccion de Planificacion
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N A NB-SOA --- RE.SOA
= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL L, . p .. NOMBRE DE LA UNIDAD . . . -
PROCESO SMS — UPMS - 01 PROCESO: Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion Municipal de Salud

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

e ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES
< INICIO

i - Direccién de Planificacion 1. Remite elinstructivo de inicio del POA y Presupuesto.
— Instructivo del Organo Rector

2 ~ Instructivos Internos - Despacho Secretaria Municipal |2. La unidad responsable elabora la respuesta y/o coordina

de Salud reuniones Informativas.

3. Municipal en Salud por la Direccién de Planificacion.
4. Socializa con las Direcciones y Jefaturas de Unidad..

Y

5|4
- Direccién de Gestion en Salud. i,
- Direccién de Establecimientos |5. Elaboracion de Informes y Notas |

de Salud de Primer Nivel. 6. Presentacion de Informes y Notas
4.
- Direccion de Gestion de
servicios de Salud Nivel

— Instructivos y cronograma interno. Desconcentrado. 0 L

7. Recibela informacién de las Direcciones Dependientes de la SMS.
8. ¢Existe observaciones en la informacion consolidada y visada?
Jefe de Unidad de Planificacion |(SI).Se Remite las notas o informes de respuesta a las diferente
s Municipal en Salud. Direcciones para subsanar Observaciones.
) 9. (NO).En caso de no tener observaciones consolida la informacion

(=]
) Y

final para su presentacion a la SMSy sus Direcciones. [a
Y
1u

]
Jefe de Unidad de Planificacion |3. Elabora un cronograma interno en funcién al instructivo emitido @
@

NO

- Jefe de Unidad de Planificacion | 10.Consolida la informacién y genera reportes para ser presentadas a

Municipal en Salud. la Secretarla Municipal de Salud y sus Direcciones dependientes.
6. - Direccién de Gestidn en Salud. | 11.Se realizan los ajustes finales al POA de la SMS en el marco de los
- Direccién de Establecimientos objetivos y metas propuestos. i
de Salud de Primer Nivel. 12.Se realiza la impresion de la informacidn consolidada y revisada E‘
_ Direccién de Gestién de para proceder con as firmas Correspondientes.
servicios de Salud Nivel |13.Seremitelainformacion a la Direccion de Planificacion. IE

Desconcentrado.

< FINAL DEL PROCESO -
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
i L Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL - . . .. NOMBRE DE LA UNIDAD . . e -
PROCESO SMS — UPMS - 02 PROCESO: Seguimiento al Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion Municipal de Salud

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO, INTERACCIONES
55

INICIO

Ne ELEME':-I;(;:S;CE;;TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

- Despacho Secretaria Municipal de
1. Salud 1. Remiteinstructivo alas direccionesy Jefaturas de Unidad.

- Unidad de Planificacion

- Jefe de Unidad de Planificacion

. DDI

Municipal en Salud. 2. Recepcién de instructivo Y
- Despacho Secretaria Municipal de 3
Salud.
2. - Direccion de Gestién en Salud. 3. Elaboracion de Informes y Notas

- Direccion de Establecimientos de
Salud de Primer Nivel.
- Direccién de Gestion de servicios |4- Presentacién deInformes y Notas

de Salud Nivel Desconcentrado.

5. Recibe la informacion la consolida y la revisa éen caso de existir
observaciones?

Instructivos y cronograma interno. (S1).En caso de existir observaciones devuelve para su correccién
3. Jefe de Unidad de Planificacion | 6. (NO).En caso deno tener observaciones consolida lainformacion final para
Municipal en Salud. su presentacion.

7. Presenta el documento consolidado y revisado al Secretario Municipal de
Salud y sus Direcciones para su consideracion y tomade decisiones.

E-E- E

<
<

- Unidad de Planificacion Municipal

]
L]

en Salud. 8. Se realizan los ajustes finales al documento.
4. - Direccidn de Gestidn en Salud. 9. Se realiza la impresiéon de la informacién consolidada y revisa y se
_ Direccién de Establecimientos de proceden a las firmas Correspondientes.

Salud de Primer Nivel.
- Direccion de Gestidn de servicios
de Salud Nivel Desconcentrado.

=1
L

<

3

Jefe de Unidad de Planificacion | 10-Se remite la informacion a Despacho de la Secretaria Municipal de Salud.

Municipal en Salud.

< FINAL DEL PROCESO -

v
=
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
i L Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL . . . .. NOMBRE DE LA UNIDAD . . L. -
PROCESO SMS — UPMS - 03 PROCESO: Ajustes al Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificaciéon Municipal de Salud

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (ARCHIVO INTERACCIONES
1. Direccion de Planificacidn. 1. Remision de instructivo deinicio del POA y presupuesto. INICIO

2

R

Despacho Secretaria Municipal de |2. Recibe elinstructivo y lo socializa con sus Direcciones y con la Unidad de
2. Salud Planificacion.
Jefe de Unidad de Planificacién |3. Elabora un cronograma interno en funcién al instructivo emitido por la M
3. Municipal en Salud. Direccidn de Planificacidn y lo socializa con las Direcciones y Jefaturas.
- Jefe de Unidad de Planificacién |4. Recepcion delinstructivo .
Municipal en Salud. 5. Elaboracién de Informes y Notas
4, - Direccion de Gestion en Salud. 6. Presentacion de Informes y Notas

- Direccion de Establecimientos de
Salud de Primer Nivel. i
- Direccién de Gestion de servicios E
_ Instructivo de Salud Nivel Desconcentrado.
~ Directrices del Srgano rector. 7. Recibe la informacién la consolida y la revisa éen caso de existir NO. ] Sl
observaciones?
5. Jefe de Unidad de Planificacién (S1).En caso de existir observaciones devuelve para su correccion.
Municipal en Salud. 8. (NO).En caso de no tener observaciones consolida la informacion final para
su presentacion a la MAE. _
9. Consolida la informacion genera reportes gerenciales para presentarlos al
Secretario Municipal de Salud y sus Direcciones para la toma de
decisiones.
- Direccion de Gestion en Salud. %
- Direccién de Establecimientos de
6. Salud de Primer Nivel. 10.Revision final y firma de la documentacion para remitirla a despacho de la
- Direccién de Gestion de servicios Secretaria Municipal de Salud. 0
de Salud Nivel Desconcentrado.
Y
Secretaria Municipal de Salud 11.Se remite la informacién para firma del Secretario Municipal de Salud y a |
7. remitirla a la Direccién de Planificacion para ser aprobada con Ley

Municipal Autondmica.

< FINAL DEL PROCESO -
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
= - Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL _ _ NOMBRE DEL | Modificaciones presupuestarias internas al Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal NOMBRE DE LA UNIDAD . . . -
PROCESO SMS - UPMS - 04 PROCESO: de Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion Municipal de Salud

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (SREHIVG INTERACCIONES

alajefatura de planificacion

2. Recibela solicitud para su revision. ( St

3. Recibe la informacion la consolida y la revisa éen caso de existir

Jefe Unidad de Planificacion observaciones?
3.1.(SI).En caso de existir observaciones devuelve para su correccion. l

2. 4. (NO).En caso de no tener observaciones consolida la informacion

Solicitud interna. final para su Presentacion a la MAE.

5. Consolida la informaciéon para informar al Secretario Municipal de

<—N
Salud y sus Direcciones correspondientes. Q

Unidad solicitante. 1. Remite informe y formularios correspondientes con las solicitudes i INICIO

Despacho de la Secretaria|6. Se remite la informacion para firma del Secretario Municipal de
Municipal de Salud. Salud y remitirla a la Secretaria Municipal de Administracion y

Finanzas para ser aprobada con Resolucién Administrativa e
Municipal Ejecutiva

< FINAL DEL PROCESO -
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DEL NomBREDEL| Apoyo en la Formulacion en el Plan Estratégicos Institucional en el NOMBRE DE LA UNIDAD ) » ;
SMS — UPMS - 05 . . - Unidad de Planificacién Municipal de Salud
e BT FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCOMENT BASEDE (VO INTERACCIONES
R &=
. o, . o, + INICIO
1 Direccién de Planificacion. 1. Remite instructivo de inicio de Formulacién PEI
: |
Despacho Secretaria Municipal de 2. Sec:jbiI ZI |:Istr}1fct|vc.)ly lo socializa con sus direcciones y con la ’ '
2 salud nidad de Planificacién. o . . 3 |«
3. Recibe el instructivo y lo socializa con sus direcciones y con la
Unidad de Planificacion. .
- Jefe de Unidad de Planificacion ¢
Municipal en Salud. 4. Participacién mesas de trabajo en funcién al instructivo emitido @l
- Unidades dependientes de la SMS por la Direccién de Planificacion. v
3. - Direccion de Gestion en Salud. 5. Elaboracion de Avances en mesas de trabajo E
- Direcciéon de Establecimientos de 6. Presentacion de Informes y Notas Y
Salud de Primer Nivel. St
- Direccién de Gestion de servicios de
Salud Nivel Desconcentrado.
R
_ Direccién de Gestion en Salud. 7. Elaboracién de informacién para su remisién y consistencia éen
Instructivo y Cronograma Interno - Direccién de Establecimientos de caso de existir observaciéon 1
4. Salud de Primer Nivel. (SI).Devuelve para su correccion. @
- Direccidn de Gestion de servicios de |8, (NO).Se consolida la informacién final para su presentacién a la
Salud Nivel Desconcentrado. M.A.E.
9. Elaboracién de informacién . 4N S|
lefe de Unidad de Planificacion 10.Rem|5|or|1 y consistencia e_er.1’caso de existir observacion?
5. Municipal en Salud. (S1).Devuelve pa r.a su co.rrecaon.. o -
11.(NO).Se consolida la informacidn final para su presentacion a la Y
Bl
12 Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de Salud
de sus Direcciones para su consideracion y toma de decisiones.
- Direccién de Gestion en Salud. Y
6 - Dizezc(;"’" de ESt‘_”‘blledmie”mS de |13.5e realiza los ajustes finales al documento para remitirlo a [13]
S"’.‘ Y .?aner N.“,Ie ) . Despacho de la S.M.S.
- Direccién de Gestion de servicios de
Salud Nivel Desconcentrado. Y ‘
7. - Despacho Secretaria Municipal de |14-Remite la informacién a la Unidad Solicitante. "
Salud.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL .. 2 o . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . i -
PROCESO SMs — UPMS - 06 PROCESO: Seguimiento al Plan estratégico Institucional e Unidad de Planificacién Municipal de Salud
TR R e FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVO INTERACCIONES
e &
- Despacho Secretaria Municipal de | 1, Remisién de instructivo a las Direcciones y Jefaturas de Unidad 1 |« { INncio )
L Sa'_“d o para el seguimiento al P.E.l. en coordinacién con las Unidades —
- Unidad de Planificacion solicitantes y Unidades responsables. v
: . . 2. Elaboracién de informaciéon
- Unidad de Planificacion Municipal L, L, . L. - 2 [«—SI
en Salud. 3. Informacién para su remision y consistencia éen caso de existir
- Direcciones observacién?.
2. - Unidades que intervienen. (St1).Devuelve para su correccion. Ly
4. (NO).Se consolida la informacidn final para su presentacion a la
M.A.E. <N
5. Compilacion de informacion
. L . 6. linformacién para su remisién y consistencia éen caso de existir
Unidad de Planificacién Municipal en observacién?
Salud. " By 475|
(SI).Devuelve para su correccién.
3. 7. (NO).Se consolida la informacién final para su presentacion a la .
M.A.E.
— Instructivo y cronograma - Jefe de Unidad de Planificacion |8. Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de Salud
4. Municipal en Salud. de sus Direcciones para su consideracidon y toma de decisiones. **N
- Unidad de Planificacién Municipal
en Salud. 9. Se realiza los ajustes finales al documento para remitirlo a
- Despacho Secretaria Municipal de Despacho de la S.M.S -
Salud T
5. - Direccién de Gestidn en Salud.
- Direccién de Establecimientos de
Salud de Primer Nivel.
- Direccién de Gestidn de servicios
de Salud Nivel Desconcentrado.
6 Despacho Secretaria Municipal de |10, Remite la informacion a la Unidad Solicitante. ©
- Salud

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 24




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DEL NOMBRE DEL . ;. R q NOMBRE DE LA UNIDAD . . L. ..
T SMS — UPMS - 07 e Ajuste al Plan estratégico Institucional - PEI SR Unidad de Planificacién Municipal de Salud
TR B BT FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE N/ INTERACCIONES
e &=
- Despacho Secretaria Municipal de |1, Remision de instructivo a las Direcciones y Jefaturas de Unidad 1< INICIO
L Salf‘d o para el seguimiento al P.E.l. en coordinacién con las Unidades
- Unidad de Planificacion solicitantes y Unidades responsables. , <
1 . L al 1
- Unidad de Planificacion Municipal 2. Elaboraao.nlde|nformauon sI
en Salud. 3. Presentacion de informe
2. - Unidades que intervienen. 4. Remisién y consistencia éen caso de existir observacién?
- Direcciones (S1).Devuelve para su correccion.
5. (NO).Se consolida la informacién final para su presentacion a la
M.A.E.
6. Recopilacion de informacién ‘NO<‘>
idad de Planificacis cioal 7. Presentacion de informe
Unidad de Planificacion Municipal en | g "5 oracion de informacion para su remisién y consistencia éen
3. Salud. - - 6 |« S|
caso de existir observacion?. >
(S1).Devuelve para su correccion.
9. (NO).Se consolida la informacién final para su presentacién a la
Instructivo y cronograma M.A.E. l
4. -Jefe de Unidad de Planificacion | 10. Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de Salud NO_<8>
Municipal en Salud. de sus Direcciones para su consideracién y toma de decisiones.
- Unidad de Planificacion Municipal
en Salud.
- Despacho Secretaria Municipal de
Salud
- Direccién de Gestién en Salud. 11. Se realiza los ajustes finales al documento para remitirlo a
5. - Direccién de Establecimientos de Despacho de la Secretaria Municipal de Salud.
Salud de Primer Nivel.
- Direccion de Gestion de servicios de v
Salud Nivel Desconcentrado.
12. Remite la inf iona | i lici .
6. Despacho Secretaria Municipal de emite la informacion a la Unidad Solicitante
Salud
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A NB-SOA - RE.SOA
- . GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA,L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
DIGO DEL NOMBRE DEL BRE DE DAD
ch(l)ci:c:SO SMS — UPMS - 08 PROCESO: Elaboracion de planes estratégicos y operativos referidos a la Salud Publica g:(;vll\NﬁZACICI)-AN:L'\:" A Unidad de Planificacién Municipal de Salud
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ‘ ARCHIVO, INTERACCIONES

1. Unidad solicitante.

A

1. Recibe la solicitud y elabora el plan en coordinacién con la
unidad solicitante y con las unidades responsables.

2. Recepcién de de informacién

-lefe de Unidad de Planificaciéon|3. Presentacidon deinforme

1 INICIO

2 1'\_",“”',0"3' eln, S;'“d's i 4. Revisar la informe éen caso de existir observaciones? D
-Técnico analista en Salu Co. )
_ solicitud interna. _Unidad solicitante (S1).En c:a,so de existir observaciones devuelve para su
_ solicitud externa -Unidades que intervienen. correccion.
5. (NO).En caso de no tener observaciones consolida la N
informacién final para su Presentacién a la MAE.
3. Jefe de Unidad de Planificacion | 6 Cons.olhlda la |nformaC|or? para informar al . Secretario
Municipal en Salud. Municipal de Salud y sus Direcciones correspondientes.

Despacho de la Secretaria Municipal | 7. Se  remite la informacién para firma del Secretario
4 de Salud. Municipal de Salud.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNICA DE ADMINISTRACION DEL S.U.S. CODIGO: UTAS.U.S.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Recepcion, Revision, Validacion y Aprobacion de informacién
referente a servicios en salud en el marco de la Ley N.2 1152 SUS,
NOMBRE: . L
con el correspondiente seguimiento de los recursos de los
| ) ) establecimientos de Salud. UTAS.US
Recepcion de B n'struc'twos |ntern9§. Garantizar la atencién de la poblacién de la urbe altefia en los | ~ T cinal Inf Téeni
documentacion. B Dllre;trlces de servicios en OBJETIVO: | distintos niveles de atencidn, para brindar un servicio con calidad | ~ Selcrgtarla Municipal de nrormes fecnicos.
1 salud. y calidez en salud en los establecimientos Municipales. salud.
pocumento | L6V Ne 1152
DE REFERENCIA: |~ Resolucién Ministerial N2 0251.
- Resolucion Ministerial N2 0462.
COD. DE PROCESO: SMS - UTAS.US. - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Retraso en la recepcion, revision, de carpetas, servicios no coincidentes con el SICOF. -
PLAZO: 15—-30dias.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Recepcion, Revision, Validacion, Aprobacién y envié de la
NOMBRE: | documentacion referida a pagos interniveles en el marco de la
ley 1152 SUS. . . ) I
— - - - Area Internivel. -Informe final técnico.
y . . o Dar cumplimiento a la normativa vigente para los pagos )
Recepcion de Directrices de servicios en B . . . L -UTAS.US. -Informe final legal.
o, OBJETIVO: | interniveles por Servicios de Salud realizados a la poblacién del i o
documentacién. salud _ . L - Secretaria Municipal de -Orden de pago.
2 Municipio de El Alto en otros niveles de atencion. salud Solicitud d
N ~Ley Ne 1152, alud. olicitud de pago.
DE REFERENCIA: |~ Resolucién Ministerial N2 0251.
- - Resolucion Ministerial N2 0462
B o , o COD. DE PROCESO: SMS - UTAS.U.S. - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Retraso en la recepcidn, revision, de carpetas, prestaciones no coincidentes con el SICOF. PLAZO: 90 dias
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva - Version: 07

Sistema de Organizacion Administrativa

CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
s (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DG LI HHOEEE0 HESRONERELES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Recepcion, Revisidn, Validacién y Aprobacidn de la documentacién
NOMBRE: . . . ‘ -
referida a pagos intermunicipales en el marco de la ley N21152 SUS. | -Area Intermunicipal ) .
) - - - - — - Informe final técnico.
R ién d -Instructivos Cumplir la normativa vigente para los pagos intermunicipales por | -UTA S.U.S. Inf final legal
ecepeion ?, internos. OBIJETIVO: | Servicios en Salud brindados a la poblacién del Municipio de El Alto | -Secretaria Municipal de - Informe final fegal.
documentacion. ) ) N = - Orden de pago.
-Directrices de en otras jurisdicciones Municipales. Salud.
3 servicios en salud. DOCUMENTO DE -Ley N2 1152.
REFERENCIA: - Resolucion Ministerial N2 0251.
- Resolucion Ministerial N2 0462.
£5GOS IDENTIFICA | - o g COD. DE PROCESO: SMS - UTAS.U.S. - 03
RIESGOS IDENT DOS: Retraso en la recepcion, revision, de carpetas. PLAZO: 30 dias.
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
aJ (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DAL Al e =0 AN (RESULTADQS DEL PROCESO)
NOMBRE: Remision de la documentacion en formato digital y fisico, para
) realizar cobros intermunicipales en el marco de la Ley N2 1152 SUS.
-Instructivos Dar cumplimiento a la normativa vigente para los cobros |-Area Intermunicipal
Internos. intermunicipales, por Servicios en Salud realizados a poblacién de | -UTA S.U.S. .
o, ) ., OBJETIVO: . L . ; L Informe Técnico.
Remisién de informacién | -Reglamentos otras jurisdicciones Municipales en Establecimientos de Salud | -Secretarfa Municipal de
4 especificos de la dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. Salud.
Normativa vigente. DOCUMENTO DE -Ley N2 1152.
REFERENCIA: - Resolucion Ministerial N2 0251.
Resolucién Ministerial N2 0462
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta d L, COD. DE PROCESO: SMS - UTAS.U.S. - 04
: alta de organizacion. PLAZO- 30 dims.
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMQS RIS Pl {0,250 B (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervisién, evaluacion, seguimiento y control de la gestién de
- Cronogramas. NOMBRE: | suministros y medicamentos a los establecimientos de Salud | -Area de Farmacia
- Formularios Municipales -UTAS.US .
) - - - - i o - Planes programados concluidos
Plan de trabajo. - Reglamentos Uso racional de medicamentos, insumos y reactivos conforme | -Secretaria Municipal de
e OBJETIVO: . . L . - Informes
5 especificos de la normativa vigente en los establecimientos de Salud Municipales. Salud.
Normativa vigente DOCUMENTO DE -Ley N2 1152.
REFERENCIA: Resoluciéon Ministerial N2 0251.
RIESGOS IDENTIFICADOS Falta d L COD. DE PROCESO: SMS - UTAS.U.S. - 05
: alta de organizacion. PLAZO: 30 dias,
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

. . Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

O NG AL TONDRMG MUBICIFAL

Recepcidn, Revision, Validacion y Aprobacién de informacién referente a servicios en salud

CODIGO DEL NOMBRE DEL o ) . NOMBRE DE LA UNIDAD . Brfl - na
PROCESO SMS - UTAS.U.S. - 01 PROCESO: en el marco delaley N2 1152 SUS, conel Forrespondlente seguimiento de los recursos de ORGANIZACIONAL: Unidad Técnica de Administracién del S.U.S
los establecimientos de salud.
TR ETRaT FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (REHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS &=
- Unidad Técnica de Administraciondel | 1. Emision de instructivos para las 5 Redes de Salud Municipales
SUSs. ) - L )
 Secretaria Municipal de Salud y 4'H'osp|tales Municipales para la remisidon de documentacién
1 solicitada. 1 INICIO
) - Responsables de las 5 redes de salud 2. Remisién de la documentacién a la Secretaria Municipal de
- Jefesadministrativos de los 4 hospitales Salud solicitada en instructivos
Municipales ’ A4
2|
3. Recepcion de ladocumentacion solicitada en instructivos
4. Revision y verificacion de la documentacion por los técnicos
2. de la Unidad Técnica de Administracion del S.U.S. de los Y
- A 3 S|
servicios en salud reportados por los Establecimientos de
Salud de Primery Segundo Nivel del Municipio de El Alto.
o 5. En caso de observaciones emitidas por los técnicos
- Técnicos UTAS.U.S. . . . . ..
(SI) existe observaciones se realiza la coordinacién con los @
Responsables y Jefes Administrativos de los establecimiento >
3, de Salud de ler o 2do nivel para su rectificacion.
(NO) en caso de existir observacién se da prosecucion al
proceso.
- Instructivos Internos. 6. Validacién, consolidacién y generacion de los archivos XML en
- Recepcion de Documentos. el Sistema de Control Financiero (SICOFS) de los servicios y N 2 Z)
- Directrices de Servicio de Salud. productos en salud segln el nivel de atencién.
4 7. Remision de informes Técnicos y documentacion referida a la
produccién de servicios en salud de los establecimientos de
-Técnicos UTAS.U..S : P .
~Jefe de Unidad UTA SU S, Saluq 'de ler y 2do nivel para conocimiento del Secretario L7/]‘
Municipal de Salud
8. El Secretario Municipal de Salud remite al Area Financiera de
5. la Secretaria de Salud el cual realiza el analisis del grado de
- Secretario Municipal de Salud cumplimiento de: 4
- Responsable Financiero Secretaria A. Objetivos. 8
Municipal de Salud B. Acciones de corto plazo.
6. C. Actividades establecidas en el POA.
D. Presupuestoy PAC.
E. Avance de la ejecucién financiera y fisica.
9. Devolucién de la documentacidon para su archivo y envié de la 9
- Asistente / Técnico Unidad Técnica de informacion digital validada y aprobada al Ministerio de Salud y »
Administracion del S.U.S. Deportes Direccién General de Gestion Nacional del SUS, a
través del Sistema de Envios.
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O NG AL TONDRMG MUBICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DEL NOMBRE DEL | Recepcidn, Revisién, Validacion, Aprobacion y envié de la documentacion referida a NOMBRE DE LA UNIDAD . _ - .
SMS - UTA S.U.S. - 02 P ) ) P . v Unidad Técnica de Administracién del S.U.S
PROCESO PROCESO: pagos interniveles y/o laboratorios en el marco de la ley 1152 SUS. ORGANIZACIONAL:
T T TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
- Responsable o Tecnico del Area 1. Recepcion de la solicitud de pago mediante el sistema de
L Internivel / Unidad Tecnica de envios, para la revisién y verificacién de servicios en salud INICIO
Administracion del S.U.S. otorgados por Establecimientos de Tercer nivel a la poblacién i
del Municipio de El Alto.
2. En caso de observaciones emitidas por el Responsable o el ¢ St
- Responsable o Tecnico del Area Técnico a la solicitud de pago
2. Internivel / Unidad Tecnica de (SI) En caso de existir observaciones el Responsable o el ¢
Administracion del S.U.S. Técnico envia un informe de observaciones mediante el NO—@
sistema de envios para rectificacion.
(NO) En caso de ninguna observacion se da prosecucién a la
solicitud de pago.
— - — - — 3 » 4
) 3. El Responsable o Técnico realiza la Aprobacién de informacion
3. - Responsable o Tecnico del Area | Sist de Envios de los Servicios de Salud ot d
— Normativas Internivel / Unidad Tecnica de por el sistema 'e 'nVIOS elos erVICI.OS €>ajud o ‘?r,ga 0s
_ Instructivos Administracion del S.U.S. por los Establecimientos de Tercer Nivel a la Poblacion del
4. | - Reglamentos Internos Municipio de El Alto. 5
- Responsable o Tecnico del Area 4. Recepcion de la Solicitud de Pago por servicios de Salud > |
Internivel / Unidad Tecnica de Internivel y/o Laboratorio (documentacion en fisico).
Administracion del S.U.S. 2
. -
5. '::fe de Ur;;;jad_IPTA.S.UaS.IA S. Verificacién de la informacion para la elaboracion del informe 1
- Responsable O lecnico del Area . .
Internivel / Unidad Tecnica de técnicoy orden pago.
6. Administracion del S.U.S.
- Responsable o Tecnico del Area
Internivel / Unidad Tecnica de 6. Remisién de la documentacion para la Firma y validacion del 7
7. Administracion del S.U.S. Secretario Municipal de Salud.
7. Devolucion de la carpeta firmada y validada por el Secretario
- Responsable o Tecnico del Area Municipal de Salud. 3
Internivel / Unildad Tecnica de| g Remision de la carpeta con la documentacién requerida a la
Administradion del 5.U.S. Secretaria Municipal de Administracidon y Finanzas, para que el
proceso de pago siga su prosecucidon segln normativa vigente.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07

e e Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL SMS - UTA S.U.S. - 03 NOMBRE DEL | Recepcion, ReV|§|on, Va||q§C|on y Aprobacion de la documentacion referida a pagos NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad Técnica de Administracion del S.U.S
PROCESO PROCESO: intermunicipales en el marco de laley N2 1152 SUS. ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE Y9 INTERACCIONES
E INSUMOS .
- Responsable o Técnico del Area 1. Recepcién de la solicitud de pago mediante el sistema
Intermunicipal/ Unidad Técnica de envios, para la revision y verificaciéon de servicios en salud
1 de Administracion del S.U.S. otorgados por establecimientos de salud pertenecientes a otros INICIO
Municipios.
2. En caso de observaciones emitidas por el Responsable o el
Técnico a la solicitud de pago: v
- Responsable o Técnico del Area (SI) En caso de existir observaciones el Responsable o el Técnico
2. Intermunicipal / Unidad Técnica envia un informe de observaciones mediante el sistema de 1 s
de Administracién del S.U.S. envios para rectificacion.
(NO) En caso de ninguna observacién se da prosecucién a la Ly
solicitud de pago.
. . P 3. El Responsable o Técnico realiza la Aprobacién de informacion
- Normativas - Responsable o Técnico del Area | Sist de Envios de los Servici Salud ot d <—N
3. |- Instructivos Intermunicipal / Unidad Técnica por el sistema de Envios de 1os Servicios en >alud otorgados en
- Reglamentos Internos. de Administracion del S.U.S. Establecimientos de Salud pertenecientes a otros Municipios, a JT/\I
la Poblacién del Municipio de El Alto. 4
- Responsable o Técnico del Area 4. Recepcion de la Solicitud de pago por Servicios en Salud
4. Intermunicipal / Unidad Técnica intermunicipal (documentacidn en fisico).
de Administracién del S.U.S. +
- Jefe de Unidad UTAS.U.S. 5. Verificacion de la informacién para la elaboracién del informe 5
5. - Responsable o Técnico del Area técnicoy orden pago.
Intermunicipal/ Unidad Técnica
de Administracién del S.U.S. | ‘6'
6. - Responsable o Técnico del Area 6. Remisién de la documentacion para la firma y validacién del i L/J
Intermunicipal / Unidad Técnica Secretario Municipal de Salud
de Administracién del S.U.S. 7
- Responsable o Técnico del Area 7. Devolucién de la carpeta firmada y validada por el Secretario
7. Intermunicipal / Unidad Técnica Municipal de Salud.
de Administracién del S.U.S. v
3 Responsable o Técnico del Area 8. Remision de la carpeta con la documentacién requerida a la 8_\
Intermunicipal / Unidad Técnica de | Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas, para que el
Administracién del S.U.S. proceso de pago siga su prosecucidén seglin normativa vigente.
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de,Proceso§ y Pr9cedimienios Renueva - Versién: 07
ORI = OI'anO EjeCUi'IVO GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL Remisidn de la documentacidn en formato digital y fisico, para realizar cobros NOMBRE DE LA UNIDAD : o - ,
PROCESO SMS - UTA S.U.S. - 04 PROCESO: intermunicipales en el Marco de |3 Ley N2 1152 5US. ORGANIZACIONAL: Unidad Técnica de Administracién del S.U.S
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCOMENT BASEDE ¢V INTERACCIONES
e &=
Responsable o Técnico del 1. Recepcién de la documentacién remitida por los Establecimientos de Salud :
Area Intermunicipal dependientes del Municipio de El Alto.
1 Técnico del Area 2. Revisién y Validacion mediante el Sistema de Control Financiero de Salud
Intermunicipal (SICOFS). ! \ INICIO
2 3. Clasificacion de pacientes de otras jurisdicciones territoriales para cobros
Técnico del Area Intermunicipales por otorgacion de Servicios en Salud en el Municipio de El
Intermunicipal Alto.
3. Técnico del Area 4. Emision de listas de pacientes de otras jurisdicciones territoriales a los
Intermunicipal Establecimientos de Salud del Municipio de El Alto, para la elaboracién del
informe de Correlacién Clinica Administrativa. 3
4 Responsable o Técnico del 5. Recepcion del Informe de Correlacién Clinica Administrativa emitida por los
Area Intermunicipal. Establecimientos de Salud dependientes del Municipio de El Alto.
6 . El Responsable o Técnico Intermunicipal Emite a través del Sistema de Envios
5. Responsable o Técnico del la siguiente Documentacion:
Area Intermunicipal A. Documento 20 (D-20) : Servicios y Productos en Salud Realizados a
poblacion de otros municipios (SPR-IM) por establecimiento de Salud. 5
6. B. Informe de correlacién clinica administrativa que incluya a los pacientes
referidos y en transito.
- Normativo C. Archivo XML generado por el SICOFS del municipio.
- Instructivos D. Nombre completo, numero de teléfono celular y correo electrénico del
- Reglamentos Internos. administrador del SICOFS del GAM acreedor para contacto directo.
7. A partir de la Recepcion de la documentacién enviada por el Sistema de
envios, en un plazo no mayor a 20 dias habiles el GAM o GAIOC deudor puede: 6
GAM Deudor. (SI) El GAM deudor emite informe o nota de observaciones mediante el
7. sistema de envios para su rectificacién.
(NO) En caso de ninguna observacion el GAM O GAIOC da prosecucién a la
solicitud de cobro .
8. A partir de la aprobacion por sistema de envios, se remite la siguiente
documentacion en fisico al GAM deudor: 7 NO
A. Nota de solicitud de desembolso firmada por la MAE del GAM o su
3. representante, que incluye en numero de la Cuenta Unica Municipal.
Responsable o Técnico del B. Informe Técnico de Cobro Intermunicipal
Area Intermunicipal. C. Documento 19 (D-19): reporte de servicios y productos en salud realizados
a poblacién de otros municipios (REPES-IM) de cada establecimiento de salud, sl
impreso. u
D. Documento 20 (D-20): Servicios y productos en salud realizados a poblacién
de otros municipios (SPR-IM) aprobado de cada establecimiento de salud en
formato digital.
E. Documentos D-7, D73, D8 y D22, en formato digital. 9 \
GAM Deudor. 9. Como ultima instancia El GAM deudor; transferira a la Cuenta Unica Municipal
9. del GAM acreedor, el desembolso del monto sefialado en la Solicitud de Cobro.
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL Supervision, evaluacion, seguimiento y control de la gestién de suministros y NOMBRE DE LA UNIDAD : " - ,
SMS - UTA S.U.S. - 05 .U.
PROCESO PROCESO: medicamentos a los establecimientos de Salud Municipales ORGANIZACIONAL: Unidad Tecnica de Administracion del 5.U.S

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ARCHIVO INTERACCIONES
i &

- Responsable de Area /Técnicode| 1. Como una actividad del Plan de Trabajo se elabora
{ INICIO

la  Unidad ~ Tecnica  de| CRONOGRAMA DE SUPERVISIONES - RECUENTOS FISICOS
L Administracion del 5.U.S. PROGRAMADOS Y SORPRESIVOS a los Establecimientos de
salud de competencia Municipal.

ENERet

2. - Responsable de Area /Técnico de
la Unidad Techica de| 2. Supervisiones  programadas y sorpresivas a los
Administracion del S.U.S. Establecimientos de Salud de competencia Municipal.
3.
- Responsable de Area /Técnico de| 3. Evaluacidn conjunta con las Autoridades Administrativas de
Plan de Trabajo. la  Unidad Tecnica de Salud Municipales de los establecimientos de Salud sobre los i
Administracion def S.U.5. resultados de las supervisiones realizadas.
si - 4
- Responsable de Area /Técnico de | 4- Elaboracion de informe Técnico el cual es remitido para el
4. la Unidad Tecnica de conocimiento del Secretario Municipal de Salud.
Administracion del S.U.S. 5 )
5. El Secretario Municipal de Salud Remite los Informes Técnicos a
5. Secretaria Municipal de Salud los  Distintas  Autoridades  Administrativos de  los

Establecimientos de salud de Competencia Municipal, para las
acciones correctivas que el caso amerite.

< FINAL DEL PROCESO -> |
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION EN SALUD CODIGO: | DGS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recepcion, registro, revision, remision y respuesta de toda la
" | documentacién solicitada a la Direccién de Gestién en Salud. s a (R fonista)
i Atender todas las consultas solicitudes en tiempos |~ ecretaria (Recepcionista).
- Instructivos. Instructivos. OBJETIVO: v sonety Pos | Direccién de Gestidn en Salud.
o . oportunos y enmarcados en la normativa vigente. ; : - »
- Ordenes de servicios. Ordenes de servicio. - — - Coordinador(a) Direccion de Gestiénen |- Informes
o ; ) - Constitucion Politica de Estado.
- Solicitudes internas. Reuniones. . i . - . Salud. - Notas de respuesta
o - Ley N° 1152 “Hacia el Sistema Unico de Salud, Universal c . . ) )
- Solicitudes externas. Notas o - Area Legal de la Direccion. - Reuniones Informativas
) : y Gratuito” de 20 de febrero de 2019. ; -, -,
1 |- Convocatorias. . . i . i - Unidad de Promocién y Prevencion.
X Agenda de Trabajo. DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Autonomias y Descentralizacién “Andrés . S
- Consultas ciudadanas. o - Unidad de Epidemiologia.
REFERENCIA: Ibafiez” de 19 de julio de 2010. )
o o ) - Unidad de Programas y Proyectos en
- Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de salud
abril de 2002. ’
- Reglamento Interno de Personal.
COD. DE PROCESO: SMS - DGS - 01
: Ineficienci | :
RIESGOS IDENTIFICADOS neficiencia en los procesos PLAZO: 1210 dias,
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Reuniones de coordinacion control de las funciones y
NOMBRE: - ) .
seguimiento a los procesos de sus jefaturas dependientes
Instructivos int Optimizar el rendimiento del personal dependiente de la
n: FUCHIVOS INternos. OBIJETIVO: | Direccion de Gestion en Salud, mediante el seguimiento de o
- Instructivos. lr? ormes de avancey sus procesos de acuerdo a las metas planteadas. - Recepcionista. o - Informes de cumplimiento
- ejecucion. P o - Coordinador y Asistente de Direccion. o
- Ordenes de Servicio. R res diari | - Constitucion Politica de Estado. Unidad de bromocian v orevencion de objetivo.
- Hojas de Ruta. epor ?S |ar|o§ y mensuales. - Ley N° 1152 “Hacfa el Sistema Unico de Salud, Universal . P : i y p ‘ - Mejorar el rendimiento del
Comunicados e insumos. o - Unidad de Oepidemiologia.
2 y Gratuito” de 20 de febrero de 2019. . personal resultados
. i . i - Unidad de Programas y Proyectos en
DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Autonomias y Descentralizacion “Andrés salud
REFERENCIA: Ibafiez” de 19 de julio de 2010. ’
- Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de
abril De 2002.
- Reglamento Interno de Personal.
COD. DE PROCESO: SMS —DGS - 02
: Baj imi .
RIESGOS IDENTIFICADOS ajo rendimiento del personal PLAZO: 12310 dias.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

36




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

Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de,Proceso§ y Pr9cedimienios Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL Recepcion, registro, revision, remision y respuesta de toda la NOMBRE DE LA UNIDAD S -
PROCESO SMS - DGS - 01 PROCESO: documentacién solicitada a la Direccion de Gestion en Salud ORGANIZACIONAL: LGS LD
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (REHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS ‘@ ==
I Instructivos. !
I Ordenes de servicio. Recepcionista 1. Recepcidna, evalia y coordina las solicitudes o consultas con 1 e INICIO
I Agenda de trabajo validacion previa de la Coordinacion de Gestién en Salud previo y/
L o de la Direccidon de Gestion en Salud, para su remisién a la
dependencia correspondiente. 2
2. Remision de la documentacidn a la dependencia que corresponda. i
-Unidad de Promocién vy C‘
2. Prevencion. 3. La Unidad responsable elabora y remite su respuesta individual o
- Unidad de Epidemiologia. conjunta.
-Unidad de Programas vy v
Proyectos en Salud. E
3. |- Instructivos. Recepcionista. 4. Recepciéna las nota o informes de respuestas de las Unidades .
" |- Ordenes de servicio. dependientes. sl
- Solicitudes Internas. 5. Revision de las respuestas recibidas y en caso de encontrar
4. |- Solicitudes Externas. -Coordinacion  Direcciéon  de observaciones, se devuelven a las unidades correspondientes para
- Convocatorias. Gestidon en Salud. que realicen los ajustes necesarios.
- Consulta Ciudadana. Sl la respuesta cumple con lo requerido, continua con el proceso
- Hojas de Ruta. correspondiente.
NO cumple con lo requerido, se devuelve a la Unidad para su no -
correccion. e :
6. Remite las respuestas con lo requerido con las firmas y sellos
5. Recepcionista. correspondientes, a las entidades solcitantes para continuacion
del proceso.
7. Archivo clasificado y ordenado.

< FINAL DEL PROCESO -
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BRI E NI AU TEIMOIMC MLIBICIFAL Orgq no Ejec Uiivo GESTION: 2026
CODIGO DEL _ ) NOMBRE DEL Reuniones de coordinacién control de las funciones y seguimiento a NOMBRE DE LA UNIDAD ) L, .
PROCESO SMS ~DGs - 02 PROCESO: los procesos de sus jefaturas dependientes ORGANIZACIONAL: e se Gz den e sale

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
e &=
- Instructivos. - Direccién de Gestion en Salud. 1. Solicitud y/o instructivo interno de Direccién sobre remision
1. | - Ordenesde servicio. - Coordinacién Direccion de Gestion de informacién correspondiente o para reunién de NEG
- ; 1 |«
- Solicitudes internas. en Salud. coordinacién y control con las Unidades dependientes.
- Solicitudes externas.
- MOF. - Coordinacién Direccion de Gestidon . . » L
- MPP on Salud 2. la unidad responsable prepara la informacién solicitada ¢
- Unidad de Promocién y conforme a sus funciones, gestionando, administrando y dando 2
Prevencién. seguimiento a los proyectos inscritos en el Plan Operativo Anual i
2. - Unidad de Epidemiologia. de las unidades dependientes, elaborando y presentando
- Unidad de Programas y Proyectos reportes e informes sobre el avance de dichos proyectos.
en Salud.
NO
- 3. Remite las notas o informes de respuesta a Despacho de la
3. Recepcionista. ) L. L Sl ¢
Direccidn de Gestidn en Salud.
- Direccién de Gestion en Salud.
4. - Coordinacién Direccion de Gestion | 4. Si cumple la respuesta con lo requerido, continua con el proceso
en Salud. correspondiente, si No cumple con lo requerido, se devuelve a la
Unidad correspondiente. 5
Proyectos, propuestas y Programa | - Direccion de Gestion en Salud. 5. Recepcién y remision de notas o informes de respuesta a las
Operativo Anual. - c°°;d:"3‘:'°" Direccién de Gestién entidades correspondientes y/o Secretaria Municipal de Salud.
en >alud.
- Unidad de Promociény n . s . AT v
5. Prevencion. 6. Coordinar y agendar reuniones institucionales, interinstitucionales — 20
- Unidad de Epidemiologia. y sociales respecto a Gestién Administrativa en Salud. 6 7 >
- Unidad de Programas y Proyectos
en Salud. 7. Remision de notas o informes respecto a conclusiones y acuerdos
- Recepcionista. institucionales e interinstitucionales.

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 38




N 2 NB-SOA -— RE.SOA
- - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
: Al TO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
= ' Organo Ejecutivo GESTION: 2026

UNIDAD DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 39




ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS CODIGO: | UPPs
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Nota de solicitud del servicio de mantenimiento. NOMBRE: | Ejecucidn de Servicios de Mantenimiento
- Inspeccidén y relevamiento de los elementos afectados.
- Informe de inspeccién del servicio de mantenimiento. Mejorar las condiciones de Ia
- Proforma de la empresa. infraestructura de los establecimientos de
- Especificaciones técnicas. OBJETIVO: salud dependientes del GAMEA.
- Informe técnico de justificacion.
- Solicitud de servicio a terceros. - Centros de Salud, Redes de
- Presupuesto institucional. Salud Municipales, y
- Programa anual de contrataciones (FORM PAC- SICOES). Actores Sociales
- Formulario de certificacion POA. - Técnico de Area de
- Solicitud de certificacién de POA. Infraestructura
- Registro de ejecucion de gastos (SIGEP). - Responsable de Area de Se incrementard las mejoras
Solicitud servicio de - Solicitud de autorizacion de inicio de proceso de Infraestructura de la infraestructura de los
mantenimiento de contratacion. - Constitucién Politica del Estado - Jefe de Unidad de establecimientos de salud
infraestructuras - Documento base de contratacién de servicios generales Plurinacional — 2009 Programas y Proyectos para beneficio de la
1 (DBC). - LEY N° 1178 Ley de Administracién y | - Direccién de poblacion.
- Convocatoria. Control Gubernamentales — 1990 Contrataciones
- Inicio de proceso de Ser. Generales (FORM 100- SICOES). | pocUMENTODE | - Ley Marco de Autonomias y - Direccion de Tesoro
- Confirmacion de publicacion de informacién (SICOES). REFERENCIA: Descentralizacién N° 031-2010 Municipal
- Solicitud de aprobacién del DBC. - Decreto Supremo N° 0181 — 2009 - Direccion de Gestion en
- Memorandum de designacion comision de calificacion, - Decreto Supremo N° 4453 — 2021 Salud
propuesta de los proponentes. - Secretaria Municipal de
- Informe de recomendacion. Salud
- Nota de orden de proceder o ejecucion del servicio
(segun especifique el contrato).
- Informe de aprobacion de pago de planilla.
- Acta de conformidad.
- Acta de liquidacién.
- Orden de pago.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el proceso administrativo. EEADZ.ODE PROCESO: SMSG_r:eF;F:s_ o1
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ELEMENTOS DE

Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REI;I[:ELMF,EEL(S)SI’)EE g:ggé 0)
(INICIO DEL PROCESO)
- Nota de solicitud de demanda social del proyecto NOMBRE: | Ejecucién de Proyectos de Inversién Publica
- Verificacidon de Pertinencia y Viabilidad del Proyecto
. . - . Proyectar, Implementar, Infraestructura
mediante instancias Externas con Competencia. .
o especializada en Salud en todas sus escalas y usos;
- Verificacién del Presupuesto . . -
o o ) OBJETIVO: Ampliar 'y mejorar las condiciones de la
B IEnfordmeTTecmco(;:IePCondmones Previas " | infraestructura existente de los establecimientos
- Estudio Técnico de Preinversion N
de salud dependientes del GAMEA. _
- Acta De Conformidad Social del Proyecto. Celntdros de'S.aIuld, Redes de
- Informe técnico de justificacién salu Mumgpa ey
T Actores Sociales
- Presupuesto institucional Técnico de A d
- Programa anual de contrataciones (FORM PAC- SICOES) echico de Area de
) e Infraestructura
- Formulario de certificacion POA . ) ) )
- e - Responsable de Area de Se incrementara las mejoras
o o - Solicitud de certificacion de POA -
Solicitud servicio de ) . -, Infraestructura de la infraestructura de los
mantenimiento de - Registro de ejecucion de gastos (SIGEP) . : - Jefe de Unidad de establecimientos de salud
) - Solicitud de autorizacion de inicio de proceso de - Constitucion Politica del Estado -
infraestructuras -, Plurinacional — 2009 Programas y Proyectos para beneficio de la
contratacién urinaciona Direccion d blacid
. . - - oblacion.
2 - Documento base de contratacidn de servicios - LEYN® 1178 Ley de Administracion y CII’ECCIOI’I ae P
generales (DBC) Control Gubernamentales — 1990 Qntrgtlauones
_ Convocatoria DOCUMENTODE | - Ley Marco de Autonomias y - D|recuon|de Tesoro
) o Municipa
- Memorandum de designacién comision de calificacion, REFERENCIA: Descentralizacion N° 031-2010 ) DireccioF’)n de Gestion en
propuesta de los proponentes - Decreto Supremo N° 0181 — 2009 Salud
- Inicio de proceso (FORM 100- SICOES) - Decreto Supremo N* 4453 — 2021 . .
) o T ) » - Secretaria Municipal de
- Confirmacién de publicacion de informacion (SICOES) salud
- Solicitud de aprobacion del DBC
- Informe de recomendacion
- Nota de orden de proceder
- Informe de aprobacién de pago de planilla
- Acta de recepcion provisional/definitiva
- Orden de Pago
o ] COD. DE PROCESO: SMS — UPPs - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el proceso administrativo.
PLAZO: 2 meses

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Carpeta con el proceso de
contratacion seguin
modalidad con proceso
concluido en la unidad de
adquisiciones y
contrataciones

Numero de registro de
carpeta.

Fotocopia de orden de orden
de compra (ODC).

Acta de entrega de bienes
segun corresponda.
Carpeta con todos los
requisitos y descargos
correspondientes

Comunitaria Intercultural, es el conjunto de acciones que facilitan
el desarrollo de procesos de promocion de la salud, prevencidn,
tratamiento.”.

Ley N° 31 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién en su
Articulo 81 (Salud), paragrafo lll numeral 2 inciso g) indica “dotar a
los establecimientos de salud del primer y segundo nivel de su
jurisdiccion: servicios basicos, equipos, mobiliario, medicamentos,
insumos y demas suministros, asi como supervisar y controlar su
uso”.

Norma Técnica Administrativa y Manual de aplicaciones
Odontoldgicas — serie documentos normativos Ministerio de Salud
Publicacion N° 434, La Paz — Bolivia 2017.

- Responsable FIM de
Referencia.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Coordinacién con Redes de NOMBRE: Coordinacién en la Dotacion de insumos e instrumental Odontoldgicos
Salud sobre el presupuesto Fortalecer los consultorios odontoldgicos de los centros de salud con
inscrito en el POA OBJETIVO: materiales, insumos, e instrumental odontoldgico
institucional del GAMEA
aprobado.
- Sistematizar los
requerimientos de cada - Constitucion Politica del Estado Plurinacional dentro de los
centro de salud de las cinco Derechos fundamentales, articulo 18. | Todas las personas tienen
Redes de salud. derecho a la salud, articulo 39. I. El Estado garantizard el servicio
- Carpeta con el proceso de de salud publico y articulo 40. El Estado garantizara la participacion
contratacion segun de la poblacién organizada en la toma de decisiones, y en la gestion
modalidad. de todo el sistema publico de salud y el Articulo 299 en el paragrafo
- Documento preventivo. Il. Dentro de las competencias concurrente de las entidades | _ Direccién de
- Memorahfium d? 3 territoriales auténomas como los Gobiernos Auténomos Establecimientos de Salud . o
Reguerimientos enviados des-lgnaqon comision de Municipales en su numeral 2 estd la “Gestion del sistema de salud de Primer Nivel. Consultorios Odontoldégicos
q . \ . i
oor el Servicio Regional de calificacién, propuesta de los L |- Direccién de Gestién en con |nsEmlwos y lm‘aterlales
Salud — Salud Oral y los prf)ponentes. ' - Decretq supremo Ne "29601’ Modelo de “Salud F-almlllar Salud. odontologicos baS|C0§, 'de
s | ordmes et nes | NS 0% oo | SoTertar Heraluar Gl | Modelo e serctn e s e .| 15 2 T2 s
de salud del SEDES. ’ REFERENCIA: - Programa de Salud Oral.

aplicaciones odontoldgicas.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Las empresas no se presentan a las licitaciones

COD. DE PROCESO:

SMS — UPPs - 03

PLAZO:

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: Coordinacion interinstitucional
OBJETIVO: Desgrfqllar actividades. en la poblacién infantil que contribuyan a
sensibilizar sobre el cuidado de la salud oral.
- Constitucion Politica del Estado Plurinacional dentro de los
Derechos fundamentales, articulo 18. | Todas las personas tienen
derecho a la salud, articulo 39. I. El Estado garantizara el servicio
de salud publico y articulo 40. El Estado garantizara la
participacion de la poblacion organizada en la toma de decisiones,
- Informacién sobre el y en la gestidn de todo el sistema publico de salud y el Articulo
estado situacional de N 299 en el paragrafo Il. Dentro de las competencias concurrente de ' y B o o
salud oral en Ia Ciudad de |~ Cronograma de actividades las entidades territoriales auténomas como los Gobiernos - Direccion de Gestién en Difusion, sensibilizacion y
El Alto - Coordinacion Auténomos Municipales en su numeral 2 esta la “Gestién del Salud promocion con material
o, interinstitucional sistema de salud ...” - Programa de Salud impreso de informacién
- Informacién sobre el . e ) -
estado situacional de - Proceso de contraccion de - Decreto Supremo N.2 29601 Modelo de “Salud Familiar Oral sobre los cuidados e higiene
. impresidon de material de Comunitario Intercultural”. Capitulo I, Modelo de atencién de - Unidad de Promocion y de la cavidad bucal en las
4 salud oral en la ciudad de B ) ) DOCUMENTO ’ ) ) . .
£l Alto difusion sobre la importancia, DE REFERENCIA: Salud Articulo 5 establece “El modelo de atencién de Salud Prevencién unidades educativas dirigida

- Cronograma de
Actividades

cuidados e higiene bucal.

- Difusién e informacién

Familiar Comunitaria Intercultural, es el conjunto de acciones que
facilitan el desarrollo de procesos de promocion de la salud,
prevencion, tratamiento.”.

-Ley N° 31 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién en su
Articulo 81 (Salud), paragrafo Ill numeral 2 inciso g) indica “dotar a
los establecimientos de salud del primer y segundo nivel de su
jurisdiccidn: servicios basicos, equipos, mobiliario, medicamentos,
insumos y demas suministros, asi como supervisar y controlar su
uso”.

- Norma Técnica Administrativa y Manual de aplicaciones
Odontoldgicas — serie documentos normativos Ministerio de Salud
Publicacion N° 434, La Paz — Bolivia 2017.

- Unidad de epidemiologia

a la poblacion infantil.

RIESGOS
IDENTIFICADOS:

Las empresas no se presentan a las licitaciones

COD. DE PROCESO:

SMS — UPPs - 04

PLAZO:

12 meses
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Adquisicion de Material de Escritorio y Publicidad destinado a los
NOMBRE: | Médicos del Programa Bono Juana Azurduy seglin Convenio - Direccién de Planificacion. . i
. Intergubernativo. _Direccién de - Se incrementara las
Realizar Agenda p . Coberturas de
Interinstitucional | Implementar el Programa Bono Juana Azurduy a través del proyecto | Contrataciones. c bilidades d
n.e.rms ' ucionaten e OBJETIVO: | “Por Un Parto Seguro” en los Establecimientos de Salud en el Municipio | - Direccién de Tesoro orre.s!oons:i\ ' Idades de
Ministerio de Salud y ., . . atencién médica en los
Actas de Reunidn. de la ciudad de El Alto. Municipal. .
Deportes entre el — — — . - _ . Establecimientos de Salud
5 . , - Constitucion Politica del Estado Plurinacional — 2009 - Direccién Administrativa. .
Gobierno Auténomo LEY N° 1178 LEY DE Administracion v Control Gub al Comisién de Evaluacis para beneficio de la
Municipal de El Alto. DOCUMENTO ministracion y Control Gubernamentales - om!s!c’)n e Eva uac'lf)n. poblacion.
DE REEERENCIA: 1990 - Comision de Recepcidn.
- LEY Marco de Autonomias y Descentralizacion N° 031-2010
- Decreto Supremo N° 066/09
COD. DE PROCESO: SMS — UPPs - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el proceso administrativo. 0 OCESO >
PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Coordinacién interinstitucional y Departamental del Bono Juana - Coordinador Departamental
NOMBRE: , . ) L .
Azurduy segln Convenio Intergubernativo. La Paz del Ministerio de Salud
Realizar Agenda OBJETIVO: Coordinar para la Implementacion del Programa Bono Juana Azurduy y Deportes. Se incrementard las
Interinstitucional en el " | en el Municipio de la ciudad de El Alto. - Director de Gestion en Coberturas de las
Ministerio de Salud y - o . . Salud. beneficiarias del Bono Juana
Actas de Reunidn. - Constitucién Politica del Estado Plurinacional — 2009 . L
Deportes entre el N - o, - Unidad de Programasy Azurduy en El Municipio de
6 . . - LEY N° 1178 LEY DE Administracion y Control Gubernamentales —
Gobierno Auténomo DOCUMENTO 1990 Proyectos. El Alto.
Municipal de El Alto. DE REFERENCIA: ; o - Responsable Programa
- LEY Marco de Autonomias y Descentralizacion N° 031-2010
Bono Juana Azurduy.
- Decreto Supremo N° 066/09
COD. DE PROCESO: SMS — UPPs - 06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Las empresas no se presentan a las licitaciones >
PLAZO: 12 meses
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS — UPPs - 01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Ejecucién de Servicios de Mantenimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Programas y Proyectos

T R S, FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS ‘
- Notade solicitud del servicio de - Centros de Salud, Redes de 1. Se recepcidna la solicitud.
1. | mantenimiento. Salud. 2. la unidad de programas y proyectos recepciona, posteriormente INICIO
- Inspeccién y relevamiento Municipales, Actores Sociales. el jefe de unidad verificay deriva la solicitud.
- Informe de inspeccion. - Direccion de Gestidn en Salud. | Sl=si corresponde continua con el proceso.
- Proforma de la empresa. - Unidad de Programas y NO-=se devuelve la solicitud.
- Especificaciones técnicas. Provectos 1
- Informe técnico de justificacién. Y :
- Solicitud de servicio a terceros. ifi i i ici
o - Jefe de Unidad de Programasy 3. Se vgrlflca el tipoy la megmtud de la soI|c.|tud para
P : determinar la programacion de un relevamiento de NO—
- Programa anual de Proyectos. i inf - d tacion Técni
2 contrataciones - Responsable de Area. informacién, para generar documentacién Técnica. i
(FORM PAC- SICOES). - Técnico de Area de Sl=si Co”eSpon'de se continua con el.pro.c.eso.. ] ) 3 No»| 31
- Formulario de certificacién POA. Infraestructura. NO= 3.1 se realiza un informe con la justificacion respectivay
- Solicitud de certificacién de POA. termina el proceso. N|
- Registro de ejecucion de gastos 4. Se realiza un informe solicitando ala red que corresponda toda Sl— 4 No-| 3.1
(SIGEP). la documentacién Referido al derecho propietario para proseguir J
- Solicitud de autorizacién de inicio con el proceso.
de proceso de contratacién. Sl=continua con el proceso.
- Documento base de contratacidn NO-=tiene derecho propietario
de servicios generales (DBC). - prop .
) C(.)r.wocatona' ) 5. se solicita la cotizacion para obtencién de un precio referencial a
-Inicio de proceso de Ser. Generales | Responsable de Area | del rub
3. | (FORM100- SICOES). - Técnico de Area de Infraestructura ) as empre,sas. e ro.. L . .
- Confirmacién de publicacion de - Secretaria Municipal de Salud 6. informe técnico / especificaciones técnicas /llenado de formulario 7
informacion (SICOES). PAC.
- Solicitud de aprobacion del DBC. -Jefe de Unidad de Programasy | 7. serealiza el proceso administrativo (solicitud POA, PREVENTIVO).
- Memorandum de designacion. Proyectos 8.serealiza el inicio del proceso de contratacion. il
ZZ“I";?‘;':O@F';E‘:;T::C'°“' propuesta | Responsable de Area 9.firma del CONTRATO.
) -~ Técni A 10. elaboracién de memorandum de recepcion.
- Informe de recomendacion. Técnico de Area de 1 » ta definiti P
4. | - Nota de orden de proceder. Infraestructura ’ recepuo‘n’ acta detinitiva.
- Informe de aprobacién de pago de | - Direccién de contrataciones 12. Elaboracién de la orden de pago. 5
Planilla. - Direccién de tesoro municipal | 13- Archivo. 1 < :
- Acta de conformidad. - Secretaria Municipal de Salud Y
- Acta de liquidacion. - Direccién de gestién en salud o 13
- Orden de pago. . & > 12 >
» - Jefe de unidad de programas y L
- Informe de aprobacion de pago rovectos
de Planilla. proy
- Acta de conformidad.
- Acta de liquidacion.
- Orden de pago.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS — UPPs - 02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Ejecuciéon de Proyectos de Inversién Publica

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Programas y Proyectos

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIVO, INTERACCIONES
E INSUMOS
- Ejecucion de Proyectos de Inversién - Centros de Salud, Redes de Salud 1. Se recepciodna la solicitud.
PﬂbliF?- » ) : Municipales, Actores Sociales. 2. launidad de programas y proyectos recepciéna, posteriormente el INICIO 3
-Verificacion de Pertinencia y - Direccién de Gestién en Salud. jefe de unidad verifica y deriva la solicitud v
}/:abll:dgd del Proyecto mediante . - Unidad de Programas y Proyectos. Sl=si corresponde continua con el proceso 1
instancias Externas con Competencia. NO= se d Ive | licitud
- Verificacion del Presupuesto = se devuelve la solicitu
- Informe Técnico de Condiciones o - - — -
Previas. 3. Se verifica el tipo y la magnitud de la solicitud para determinar la
_ Estudio Técnico de Preinversion Jefe de Unidad de Programas y programaciéon de un relevamiento de informacién, para generar o
- Acta de Conformidad Social del E?;oyectos. ble de A documentacién Técnica.
Proyecto. esponsable de Area. Sl=si corresponde se continua con el proceso.
P P ” - Técnico de Area de Infraestructura. B . . e .. .
- Informe técnico de justificacion. NO= 3.1 se realiza un informe con la justificacién respectiva y
- Presupuesto institucional. termina el proceso.
- Programa anual de contrataciones 4. Se realiza un informe solicitando ala red que corresponda toda
(FORM PAF_ SICOES?Z L la documentacién e informe de viabilidad y factibilidad emitido por
- Formulario de certificacion POA. SEDES, do del di . . del
_ Solicitud de certificacion de POA. ) gsta o del predio aintervenir. etc. del proyecto para
- Registro de ejecucién de gastos proseguir con el proceso.
(SIGEP). Sl=continua con el proceso y elaboracién del ITCP (informe técnico
- Solicitud de autorizacién de inicio de de condiciones previas). NO—»
proceso de contratacién. NO= 4.1 se debe regularizar la documentacién solicitada por la
- Documento base de contratacion de unidad solicitante generando una nota recalcando las observaciones.
servicios generales (DBC). 5. serealiza el ITCP (informe técnico de condiciones previas) S
- Convocatoria. < B .
_ Inicio de proceso de Ser. Generales - Responsable de Area. posteriormente se remite ala SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD ;
(FORM 103. SICOES) ’ - Técnico de Area de Infraestructura. PARA SU APROBACION y financiamiento.
_ Confirmacion de publicacién de - Secretaria Municipal de Salud. Sl=continua con el proceso.
informacién (SICOES). NO= Tiene presupuesto habilitado (regresa al punto 3).
- Solicitud de aprobacién del DBC. < 6. se realiza una actualizacién de datos del predio o drea a intervenir con una
- Memorandum de designacion, - Responsable de Area. i ife d bar d
Mo ' de desig| ) _Técnico de Area de Infraestructura. inspeccion programada para recabar atos exactos o
comision de calificacién, propuesta _Jefe de Unidad de Programas y 7. se elabora el disefio (PROYECTO — AREA ARQUITECTURA) y especificaciones
de Ifos prosonentes. dacic Proyectos. técnicas para presentacion y aprobacién por la unidad solicitante.
::\To:rg: ofd;erf(;r:er:o::;;r:' - Responsable de Area. 8. una vez concluida el disefio del proyecto se remite mediante una nota a la
pro . - Técnico de Area de Infraestructura. SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA (SMIP) para su
- Informe de aprobacién de pago de N - . ., | o, -, 8
Planilla. - Direccion de contrataciones. complementacién del ingenierias y elaboracién del EDTP.
- Informe de aprobacion de pago de - Direccién de tesoro municipal. 9. serealiza el proceso administrativo (solicitud POA, PREVENTIVO).
planilla - Secretaria Municipal de Salud.
N L . - Direccion de gestién en salud.
- Acta de Recepcion provisional/ 3
I - Jefe de unidad de programas y
definitiva. Provectos
- Orden de pago. oy :
- 50"5””3 de autorizacion de inicio de 10. Se realiza el inicio del proceso de contratacién. 10 » 11
proceso de contratacion. . 11. Firma del CONTRATO.
- Documento base de contratacién de 12. Solicitud d ) fi i i6n del SMIP
servicios generales (DBC). . Solicitu ) 'e supresmny{ iscalizacion de ‘p,royecto a E
- Convocatoria. . 13. Elaboracién de memorandum de recepcion.
~Inicio de proceso de Ser. Generales ;efe de Unidad de Programas y 14. Recepcidn acta provisional y acta definitiva.
(FORM 100- SICOES). i} ::’;ec;s; ble de Area 15. Elaboracién de informe de aprobacién de la orden de pago emitida por
- Confirmacién de publicacién de . p, y SMIP. 13
. . - Técnico de Area de Infraestructura.
informacién (SICOES). N . . 16. Archivo.
- i - Direccion de contrataciones. . .
- Solicitud de aprobacion del DBC. . L S
. . L - Direccién de Tesoro MUnicipal.
- Memorandum de designaciéon . o el 16
comision de calificacion, propuesta - Secretaria Municipal de Salud. 14 =& >
’ - Direccién de Gestion en SAlud.
de los proponentes. .
. - Jefe de Unidad de Programas y
- Informe de recomendacién. PRoyectos
- Nota de orden de proceder. Y .
- Informe de aprobacién de pago de
Planilla.
- Acta de Recepcion provisional/
Definitiva.
- Orden de pago.
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CODIGO DEL NOMBRE DEL o - . . - NOMBRE DE LA UNIDAD ,
PROCESO SMS — UPPs - 03 PROCESO: Coordinacién en la Dotacion de insumos e instrumental Odontolégicos ORGANIZACIONAL: Unidad de Programas y Proyectos

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
o ARCHIVO,
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DoRENT EDE ’ INTERACCIONES

INICIO

Solicitud de los establecimientos de | Direccién de Establecimientos 1. Los establecimientos de salud realizan su consolidado de pedido
1 | salud de Salud de Primer Nivel trimestral por centro de salud.

-Recepcién de soliditudes de los - Direccién de Establecimientos | 2. Las Red de Salud Consolida el Pedido y coordina con el

2. establecimientos de salud de Salud de Primer Nivel. programa de salud oral de la direccion de Gestiéon en Salud
- Consolidado de pedido trimestral de | - Direccién de Gestién en Salud. para la aprobacion de las especificaciones técnicas (area

los Establecimientos de Salud. - Redes de Salud Municipales. especializada en compras odontolégicas)
- Programa de salud oral. 3. Elaboracién de informe especializado en odontologia para la

adquisicién de insumos odontoldgicos
4. Serecepcidna los insumos odontoldgicos en base de las
especificaciones técnicas. N
- Redes de Salud Municipales SI Cumple con las especificaciones técnicas.
- Programa de salud oral NO Cumple con las especificaciones técnicas.
5. Elaboracion de informe revision técnicas para dar cumplimento a
las especificaciones técnicas para la adquisicion de insumos
Odontoldgicos.
6. Archivo de la documentacidén generada por el programa salud 5 l 6
Oral.

Recepcion de documentos. st 4.1

[
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cggg:c;s%ﬂ SMS — UPPs - 04 Ng&?égf" Coordinacion interinstitucional g:g"A:l'gADcE,olﬁ:":"DAD Unidad de Programas y Proyectos
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEME':TIg:S;g':TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS CEE N INTERACCIONES
-Direccion de Gestion en Salud. | 1. Socializar la informacién epidemioldgica sobre los indices
i -Programa de Salud Oral. “CEQO” y “CPOD” nacional y el indice ceo de la ciudad de El Alto ug 118
- Unidad de Epidemiologia. Considerada muy severa en nifios de 6 afios respecto al nivel
Nacional. T
2. Coordinacidn con la entidades que corresponda (secretarias hy F\I
2. - Direccién de Gestion En Salud. | municipales , direcciones, unidades, sede, seres, organizaciones 2 |
- Informaciéon sobre el estado | - Programa de Salud Oral. sociales).
situacional de salud oral en la 3. Elaboracién del cronograma de actividades de promociény
ciudad de El Alto. prevencién en salud oral previa coordinacién con las instancias
Pertinentes.
- Cronograma de Actividades. Programa de Salud Oral. 4. Disefio del material recreativo que seimplementaraen la 4 ‘ » 5
3 promocidn de la salud oral .
- Programa de Salud Oral. 5. dotacidn de material educativo segun la poblacion beneficiaria
- Poblacién beneficiaria. (Nifio, adolescentes y adultos).
6. Elaboracién de la planilla de entrega. 6
4. 8. Elaboracién de informe (estudio, actividades y otros).
7. Archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL

PROCESO SMS — UPPs - 05

NOMBRE DEL
PROCESO:

Adquisicion de Material de Escritorio y Publicidad destinado a los Médicos del
Programa Bono Juana Azurduy segun Convenio Intergubernativo.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Programas y Proyectos

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENTO

BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

1. | Nota de solicitud del proyecto.

Responsable del Area Bono
Juana Azurduy

1. Se elabora la nota con el requerimiento de la solicitud .

2. | Informe dejustificacion.

Responsable del Area Bono
Juana Azurduy

2. se prepara el informe de justificacion técnica que avale la
intervencion y se verifica la fuente de financiamiento.

- Programa anual de contrataciones
3. (FORM PAC- SICOES).

- Formulario de certificacién POA.

- Solicitud de certificacion de POA.

- Responsable del area Bono
Juana Azurduy

- Jefe de Unidad de Programas y
Proyectos.

- Direccidn de Gestion en Salud.
- Secretaria Municipal de Salud.

3. Generacién de documentacion de respaldo financiero del
financiamiento
para el inicio del proceso de contratacion

- Solicitud de autorizacion de inicio
de proceso de contratacion.

4. | - Memorandum de designacion
comisidn de calificacion, propuesta
delos proponentes.

- Informe de recomendacion.

- Responsable de Area Bono
Juana Azurduy
- Direccién de Contrataciones

4. Consolida el proceso de contratacion y la generacion de
documentacién técnica de referencia del objeto de contratacion, da
prosecucion al proceso concluyendo en la evaluacion de
proponentesy posterior adjudicacién.

- Acta de conformidad.
5. | -Orden depago.

- Responsable de Area Bono
Juana Azurduy.

- Direccidn de contrataciones

- Direccién de tesoro municipal

5. Se realiza la compra del servicio o, en plazos contractuales
establecidos con el proponente adjudicado y en fiel apego al DBC
adjudicado. Tras la conclusion del servicio se procedera al armado
de carpeta de pago que sera remitida para su aprobacion por
conducto regular hasta la Secretaria Municipal de Salud para
efectivizar el pago se derivard a las unidades organizacionales
correspondientes dentro del GAMEA.

INICIO

Y

< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DEL

PROCESO SMS — UPPs - 06

NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinacidn Interinstitucional y Departamental del Bono Juana Azurduy segiin Convenio

Intergubernativo.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Programas y Proyectos

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Direccion de Gestion en Salud.

2. | Actas de reunion.

Responsable del Area Bono Juana
Azurduy.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

2. segun la respuesta emitida se agenda reuniones de coordinacion
para la implementacion del bono Juana Azurduy de El Alto,

o

N  INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = INTERACCIONES

-Responsable del drea Bono Juana 3
Nota de solicitud del proyecto Azurduy. 1. Se elabora la nota con el requerimiento de la solicitud . 1 INICIO

1 - Jefe de Unidad de Programasy

Proyectos.
Y
2

2

< FINAL DEL PROCESO - | -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROMOCION Y PREVENCION CODIGO: UppP
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestion Administrativa de la Unidad de Promocién y Prevencion
Generar planes estratégicos y operativos referidos a la salud publica, ademas de
generar alianzas estratégicas y de coordinaciones con diferentes instituciones
OBJETIVO: de los dmbitos local, municipal, departamental, nacional e internacional para la Unidad P »
elaboracion y ejecucién de proyectos en salud que permitan mejorar las ) b nida Alromouon Y
determinantes de la salud en el municipio de El Alto A,revednmond ina tradicional
) - Ley N° 1293 Ley para la prevencion, contencién y tratamiento de la - Area ) eme ICIné racicionaly
- Hojas de Ruta o infeccion por el coronavirus (Covid 19). t{eraplas alternativas (AMTA).
- Notas o - Ir;for_lnlwes Técnicos - Ley N° 1309 Ley que coadyuva a regular la emergencia por el Covid — 19. - Area de educacion para la - Informes técnicos
- Informes Técnicos - Planillas - Decreto Supremo N° 29601, 11 de junio de 2008, Articulo 1°.- (Objeto) El salud. - Actas de reunion
1 | Plane§ y cronogramas de - Planes y cronogramas presente Decreto Supremo tiene por objeto establecer el Modelo de - Area de brigada de salud y la | - Documentosy protocolos
tAratbaJZ » - Protocolos Atenciény el Modelo de Gestion en Salud en el marco de la Salud Familiar vida.
- Actas de reunion DOCUMENTO o - '
DF REFERENCIA: Comunitaria Intercultural — SAFCI - Area de nutricién saludable y

- Ley N° 3729 para la prevencion del VIH-SIDA, proteccidn de los derechos
humanos y asistencia integral multidisciplinaria para las personas que
viven con el VIH-SIDA.

- Ley N2 1152 SUS.

Decreto supremo N° 28421, articulo 2, numeral 6 Salud.

Resolucion Ministerial N.2 0789/2016 Guia local de Educacién para la vida.

primera Infancia.
- Area de desinfeccién.

D. DE PROCESO: SMS —-UPP-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Relacionamiento y coordinacion débil con las distintas instituciones involucradas co OCESO -
PLAZ0O: 30 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)
. Gestidén Administrativa del Area de Medicina Tradicional y Terapias
NOMBRE: Alternativas (AMTA)
- Hojas de Ruta Permitira realizar los procedimientos respectivos de gestion y logistica - Informe de Actividades
- Notas - Informes Técnicos para el manejo‘dell progr.ama de medicifwa trad.ic.ionalhy terapias - Unidad Promocién y - Informes técnicos
P ) OBIJETIVO: | alternativas, asimismo ejercer la Rectoria administrativa de los p iy - Cronogramas
- Informes Técnicos - Planillas . ) e -, revencion .
| procesos de solicitud, almacenamiento, distribucion y evaluacién del - Area de medicina - Indicadores
2 |7 Plane§ y cronogramas de | - Planesy cronogramas AMTA (Area de Medicina Tradicional y Terapias Alternativas). o ) - Actas
trabajo - Protocolos — ~ - tradicional y Alternativas. .
q » - Ley N2 1293 Ley para la prevencién, contencién y tratamiento - Planillas
-Actas de reunion DOCUMENTO de la infeccidn por el coronavirus (Covid-19). - Material promocional
DE REFERENCIA: - Ley N° 459 Ley de la Medicina Tradicional Ancestral
- Ley N2 1152 SUS.
] Poca coordinacidn con las instituciones a nivel local, municipal, departamental y nacional para la realizaciony | COD. DE PROCESO: SMS - UPP - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: coordinacién de actividades para el control de enfermedades de vigilancia epidemioldgica PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Gestién Administrativa y Operativa del 4rea de Desinfeccién - Unidad Promocién vy
- - - = — Prevencion
.| Mejorar la calidad de vida de la poblacién previniendo enfermedades .
OBJETIVO: transmisibles por bacterias, virus y vectores. ) .Respons.a’ble del Area de
) I Alimentacion saludable y
- Hojas de Ruta - Informes Técnicos . . .
- Notas - Planillas primera infancia
o - Area de alimentacion .
- Informes Técnicos - Planes Yy cronogramas - Ley N¢ 1293 Ley para la prevencio’nl contencidn % tratamiento saludable v primera infancia - Informes teanICOS
3 |~ Planesycronogramasde | - Diesel . de la infeccién por el coronavirus (Covid-19). - Direccidn de Gestion en| ~ Actasdereunion
trabajo - Lavandina NORMATIVA: - Ley N2 1309, ley que coadyuva a regular la emergencia por el | ¢|ud
- Actas de reunion - Amonio cuaternario Covid-19. -Secretaria Municipal de
- Ley N2 1152 SUS. salud
- Despacho de Alcaldesa
Municipal
D. DE PROCESO: SMS — UPP - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Informacién errénea a los sectores sociales (PELOAZO' OCESO 30 dins
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
; E D DEL E E BLE!
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
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NOMBRE: Gestion Adm|n|strat|va y Operativa del Area de Educacién para la Salud
y de la Vida .
Fortalecer la capacidad de la poblacién para identificar y transformar
las determinantes sociales de la salud, mediante procesos colectivos
OBIJETIVO: | de reflexion y accion en los espacios de la persona, familia y
comunidad. Esto se logra a través de la implementacién de la Guia ) -
- ) - Unidad Promocién y
local de Educacion para la Vida. .,
- Ley N° 1293 Ley para la prevencion, contencién y tratamiento de Prevencion ‘
- Hojas de Ruta A ) Y » yp p' o Y - Responsable del Area de
- Informes Técnicos la infeccién por el coronavirus (Covid 19). .,
- Notas ) . , o Educacién para la Salud y
. - Planillas - Decreto Supremo N2 29601, 11 de junio de 2008, Articulo 1°. . .
- Informes Técnicos -] ) : . la Salud y la Vida. - Informes técnicos
- Planes y cronogramas de ane§ y cronogramas - (Objeto) El presente Decreto Supremo tiene por objeto establecer | _ Direccion de Gestion en - Actas de reunion
4 trabajo - Gasolina el Modelo de Atencion y el Modelo de Gestion en Salud en el marco Salud .
_ Actas de reunion. - Refrigerio de la Salud Familiar Comunitaria Intercultural — SAFCI - Secretarfa Municipal de
DOCUMENTO o . s .,
DE REFERENCIA: |~ Ley N° 3729 para la prevencién del VIH-SIDA, proteccion de los Salud.
" | Derechos Humanos vy Asistencia Integral multidisciplinaria para las | - Despacho Alcaldesa.
personas que viven con el VIH-SIDA.
- Constitucion Politica del Estado: Articulo N2 18.
- Ley N2 2026 Cddigo Nifio, Nifa, adolescente.
- Decreto Supremo 29601.
- Ley N2 1152 SUS; Articulo 14.
COD. DE PROCESO: SMS — UPP - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Faltad dinacién e interés de | blacion.
alta de coordinacidn e interés de la poblacidn PLAZO: PLAZO:
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
5 |- Hojas de Ruta - Capacitadores NOMBRE: Gestié'n Administrativa y Operativa del drea de Nutricién y Primera - Unidad. E’romoci(’)n y - Informes técn'iFOS
Infancia. Prevencion. - Actas de reunion
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- Notas - Plan de trabajo Promover hébitos y estilos de vida saludables en las personas y brindar | - Area de nutriciény - Cronogramas
- Informes Técnicos - Ficha técnica OBJETIVO: | informacién oportuna sobre los factores de riesgo asociados, con el fin | primera infancia
- Planes y cronogramas de | - Refrigerio de prevenir enfermedades transmisibles y no transmisibles.
trabajo - Material Promocional - Ley N2 1293 Ley para la prevencidn, contencidn y tratamiento de
- Actas de reunion - Planillas la infeccidn por el coronavirus (Covid-19).
- Reportes epidemioldgicos - Decreto Supremo N2 29601, 11 de junio de 2008, Articulo 1°.
- (Objeto) El presente Decreto Supremo tiene por objeto establecer
DOCUMENTO el Modelo de Atencion y el Modelo de Gestidn en Salud en el marco
DE REFERENCIA: Y
de la Salud Familiar Comunitaria Intercultural — SAFCI.
- Ley N° 3460 “Ley fomento a la lactancia maternay
comercializacion de suceddneos”:
- Ley N2 1152 SUS.
RIESGOS Falta de conocimiento e interés de la poblacion COD. DE PROCESO: SMS - UPP - 05
IDENTIFICADOS: P ) PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Adquisicion de materiales fungibles y no fungibles de la Unidad y sus
NOMBRE: 24 . & ¥ € ¥ - Unidad Promocién y
Areas dependientes. Prevencioén Procesos de
Efectuar la ejecucion del POA institucional otorgado durante el ‘ L i s )
L R ) : ) - Area de Medicina contratacion concluidos
) - Inscripcion al PAC. OBIJETIVO: | ejercicio fiscal, para el buen desarrollo y funcionamiento de la Unidad y o )
- Plan Operativo Anual . . ) Tradicional y Terapias y pagados.
- Informes Técnicos de sus areas dependientes. .
(POA). . - Alternativas (AMTA). - Procesos de
6 Justificacién. - Decreto Supremo N2 4505 Reglamento Operativo para la compra ‘ . - iy
i o o - Area de Alimentacién contratacién
DOCUMENTO por catalogo Electrénico - Compra Hecho en Bolivia. Saludable y primera devengados
DE REFERENCIA: | - Decreto Supremo N2 0181 Normas Basicas del Sistema de infancia '
Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS. '
RIESGOS Proceso de Adquisicion y/o servicios devengados y deudas por pagar COD. DE PROCESO: SMS — UPP - 06
IDENTIFICADOS: g y gacosy porpagar. PLAZO: 30 dfas
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ool ol SMS - UPP - 01 NOMBRE DEL Gestién administrativa de la unidad de promocién y prevencion aleniliial ALl L) Unidad de Promocién y Prevencion

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS poceso VG INTERACCIONES
E INSUMOS [ )
INICIO }

— Hojas de ruta 1. Recepcidn de documentacion y elaboracién de comunicados e instructivos
1. |- Instructivos para la atencién correspondiente.
— Comunicados u Otros documentos

A

— Informes técnicos 2. Elaborar documentacidn si corresponde directamente a la jefatura de
2. |- Protocolos unidad, remisién a las areas dependientes la documentacion para la
— Cronogramas atencion correspondiente.
— Notas
- Unidad de  Promocién y
3. |- Remisién de documentos a las Prevencién
dreas dependientes 3. Remision de la documentacidn y control a las areas dependientes.

4. Convoca a reuniones de coordinacion.
— Notas internas

ERERENR

— Invitaciones 5. Revisidn de planes de trabajo y actividades.
4. |- Otros ¥
6. Elaboracion de cronograma de ejecucion de presupuestos con areas
dependientes.
- Area de medicina tradicional y
— Informes técnicos de las dreas terapias alternativas 7. Recepcidn de respuestas e informes técnicos, cronogramas, estrategias y
dependientes - Area de educacion para la salud. planes de acciones. 7
— Respuestas a solicitudes - Area de brigada de salud ¢
— Cronogramas - Area de alimentacion saludable y | 8. Al presentar un documento que implica una situacion de atencién
— Planes de estrategias de accién primera infancia inmediata, para la toma de decisiones. 8
5. - Area de Salud Sexual y Salud |(SI).Si es viable y se encuentra dentro del plan de actividades y MOF se
Reproductiva. procede a elaborar el plan de accidn (continualatarea9).
- Area de desinfeccion. (NO).No, procede a realizar la atencién, no se encuentra dentro de nuestras

estrategias y MOF (continua con la tarea 11)

— Informes técnicos
6. | _ Notas - Unidad de  promocién vy |9 Elaboracién de plan deaccidny activacion de brigadas de salud.

s
L]

— Otros documentos prevencion.

- Unidad de  promocién y |10-Revisiony devolucion de documentos cuando tienen observaciones para

7. | = Informes técnicos prevencién que las dreas dependientes, en caso de no tener observaciones o pasar a 10
— Notas - Direccién de Gestion en salud su archlvo)correspond|ent<’a. o
_ Otros documentos - Secretaria Municipal de Salud 11. Elaboracién de informes técnicos para instancias superiores. y n »
- Despacho de Alcaldesa Municipal 12. Documentacion correspondiente para su archivo. L/Q

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NOMBRE DEL ., .. . . - - . . NOMBRE DE LA UNIDAD . L, L,
PROCESO SMS - UPP - 02 PROCESO: Gestion administrativa del area de medicina tradicional y terapias alternativas (AMTA) ORGANIZACIONAL: Unidad de Promocién y Prevencion

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO (AREHIVO INTERACCIONES
INICIO |

- Hojas de ruta. - Unidad  de  Promocién  y|1, Recepcidon de documentacién y elaboracién de comunicados e

1. |- Instructivos Prevencion instructivos para la atencién correspondiente.
- Comunicados u Otros documentos

A

i

2. Elaborar documentacion e informacion.

- Informes técnicos Y
2. |- Protocolos 2
- Cronogramas
- Notas 3. Remisién de la documentacién y control a las dreas dependientes.
7 Y
3. |- Remisiéon de documentos a las :
) i . . .. 3
dreas dependientes 4. Convoca a reuniones de coordinacion.
5. Revision de planes de trabajo y actividades. s |«
- Notas intemas
- Invitaciones - Area de Medicina Tradicional y | 6. Elaboracion de cronograma de ejecucion de presupuestos.
. s > 6
4. |- Otros Alternativa o ' o ” NO En caso de ser (NO),
7. Rem|5|or.1 de respuestas. e informes técnicos, cronogramas, realizar reuniones de |
estrategias y planes de acciones. | emergencia, en caso de |
ser (SI) continua el
. X 8. Al presentar un documento que implica una situacién de atencion
- Informes técnicos de las areas AP di I p dq ° Imp [PIOEEE0
dependientes |nr.ne |a.ta, para la toma de decisiones. correspondiente.
- Respuestasa solicitudes (S1).Si continua el proceso.
- Cronogramas (NO).Realiza reunione de emergencia en caso que lo amerite.
- Planes de estrategias de accién .
5. 9. Elaboraciéon de plan de accion y remision de informe de §|
actividades del personal dependiente del area revisada por el

responsable de area.

Informes técnicos
6. |- Notas
Otros documentos

- Unidad de  Promocion  y|10. Elaboracion de informes técnicos para instancias superiores.

o

- Informes técnicos Prevencion
7. |- Notas - Direccién de Gestion en salud 11. Elaboracién de respuesta a solicitud.
- Otros documentos - Secretaria Municipalde Salud

- Despacho de Alcaldesa Municipal 12. Documentacion correspondiente para su archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NOMBRE DEL | Gestion Administrativa y Operativa del manejo de entornos Saludables| NOMBRE DE LA UNIDAD : » -
PROCESO SMS - UPP - 03 PROCESO: ¥ Desinfeccion ORGANIZACIONAL: Unidad de Promocidn y Prevencién

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BiSEDE (AREHIVO INTERACCIONES

INICIO )

1. |- Hojas de ruta Unidad ~ de  promocién vy |1, Recepcién de documentacién y elaboracién de comunicados e
— Instructivos prevencion instructivos para la atencién correspondiente.

— Comunicados u Otros documentos
2. Elaborar documentacion, informacién y planes de trabajo. > 2

A

o

— Informes técnicos

2. |- Planes - Responsable del Area del manejo | 3. Convoca a reuniones de coordinacion. ¢
— Cronogramas de entornos  saludables vy 5
— Notas desinfeccion 4. Elaboracién de cronogramas. ¢

I

5. remision de la documentacién y planes para su ejecucion a

— Remision de planesy cronogramas | - Area del manejo de entornos | Y
3. saludables y desinfeccion personal. 5
6. Elaboracion de informes técnicos para instancias superiores. Y
- Unidad de  promociéon  y|7. Elaboracion de repuesta a solicitud. a
4. | — Informes Técnicos prevencion. 8. Documentacion correspondiente para archivo.
- Direccién de Gestién en Salud
- Secretaria Municipal de Salud 8

- Despacho de Alcaldesa Municipal

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 57




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

Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBREDEL |  Gestién Administrativa y Operativa del Area de Educacién para la NOMBRE DE LA UNIDAD : » -
PROCESO SMS - UPP - 04 PROCESO: Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Promocidn y Prevencion

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso greHvo INTERACCIONES
E INSUMOS (e ()

1. |- Hojas de ruta Unidad de  promocién  y|1. Recepcién de documentacion y elaboracién de comunicados e

— Instructivos prevencion instructivos para la atencién correspondiente.
— Comunicados u Otros documentos

INICIO

A

i

2. Elaborar documentacion, informaciony planes de trabajo. > 2
— Informes técnicos

2. | = Planes - Responsable del Area  de | 3. Convocaa reuniones de coordinacion.
— Cronogramas Educacién para la Salud 5
— Notas 4. Elaboracién de cronogramas. ¢
[ :4
) o » 5. remision de la documentacion y planes para su ejecucidon a
— Remisién de planesy cronogramas - Area de Educacion para la Salud | Y
3 personal. TT
: 5
- Unidad de  promocién y | 6. Elaboracién de informes técnicos para instancias superiores.
prevencion.
4. | Informes Técnicos - Direccion de Gestion en Salud 7. Elaboracién de repuesta a solicitud.
- Secretaria Municipal de Salud . » 8

- Despacho de Alcaldesa Municipal | 8 pocumentacidn correspondiente para archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NOMBRE DEL 3 . . , L . . NOMBRE DE LA UNIDAD . » »
PROCESO SMS — UPP - 05 PROCESO: Gestion Administrativa y Operativa del drea de Nutricién y Primera Infancia. ORGANIZACIONAL: Unidad de Promocion y Prevencion

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE (A INTERACCIONES

o

1. |- Hojas de ruta Unidad de Promocion y Prevencion. 1. Recepcion de documentacién y elaboracion de comunicados e < [ incio )
— Instructivos instructivos para la atencién correspondiente.
— Comunicados u Otros documentos
% . .. . 2
2. Elaborar documentacion, informacién y planes de trabajo >
— Informes técnicos Responsable del Area de Alimentacién
2. |- Planes saludable y primera infancia 3. Convoca a reuniones de coordinacion. ¢
— Cronogramas g
— Notas 4. Elaboracion de cronogramas L

]

‘ . ) 5. Remision de la documentacion lanes para su ejecucion a
Remisién de planesy cronogramas Area de alimentacién saludable y y p p )

3. primera infancia personal.

6. Elaboracidn de informes técnicos para instancias superiores.
-Unidad de Promocién y Prevencion..

4. | Informes Técnicos. -Direccidn de Gestion en Salud 7. Elaboracién de repuesta a solicitud
-Secretaria Municipal de Salud

-Despacho de Alcaldesa Municipal ., . .
P P 8. Documentacion correspondiente para archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NOMBRE DEL . X X . . ) . NOMBRE DE LA UNIDAD . L, L,
PROCESO SMS - UPP - 06 PROCESO: Adquisicion de Materiales fungibles y no fundibles de la Unidad y sus Areas dependientes ORGANIZACIONAL: Unidad de Promocidn y Prevencién

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVQ,
- INTERACCIONES
DOOJ(;\AENT -B;:_ngs .

INICIO

Ne ELEME':';:ZS;(E;:TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

- POA, Asignaado y aprobado a la|- Unidad de promociény prevencidn. | 1. Si el producto se encuentra en el mercado virtual hecho en
1. Unidad Solicitante. - Area de medicina tradicional y | Bolivia.
terapias alternativas. 2. Se procede con el D.S. N2 0181 NB SABS.

Areas de alimentacion saludable v | 3 gj o5 NO corresponde con el D.S. N2 0181 NB SABS.
primera infancia.

-Instructivo  por las instancias |- Area de medicina tradicional y

correspondientes para el inicio de | terapias alternativas. 4. El proceso de contratacién es ANPE.
2. procesi y su ejecucion |Areas de alimentacion saludable y 5. Inscripcion al PAC si el proceso es ANPE.
presupuestaria. primera infancia. 6. Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
- Area de medicina tradicional y | 7. Convocatoria SICOES si es ANPE.
- Informe dejustificacion Tecnica. terapias alternativas. 8. Evaluacién de Propuestas.
Areas de alimentacion saludable y | 9. Nota de Adjudicacién (CM - ANPE).

primera infancia.
- Area de medicina tradicional y
3. |- Orden de compra. terapias alternativas.
Areas de alimentacion saludable y
primera infancia.
- Area de medicina tradicional y

10. Memorandum de concision de recepcion.

terapias alternativas. 11. Unidad de Activos Fijos para su recepcidn y codificacion para su
4. |-Orden de pago. Areas de alimentacion saludable y | asignacién.
primera infancia. 12. Bien fungible pasa ala Unidad de almacenes para su recepcion y
verificacion.

13. Si el proceso de contratacion es servicio la comisién de
recepcidn hace la verificacion por la Unidad solicitante.

14. Orden de pago. e l =
15. Archivo de documentacidn asignada al proceso de contratacion. >L_/\I <

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA CODIGO: UE
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Formularios SNIS-VE. NOMBRE: Contribuir de acuerdo a competencias a la Vigilancia epidemiologia de
- Instrumentos de recoleccién ) enfermedades emergentes y reemergentes.
de informacién. Recoleccién sistematica, andlisis e interpretaciéon de datos en salud necesarios
- Fuentes de informacién para la planificacién, implementacion y evaluacion de acciones y estrategias de
clinica, hospitalaria, OBIETIVO: salud publica, combinado con la difusiéon oportuna de los datos, su andlisis y
institucional y de hechos ¢ » o posteriormente la utilizaciéon de los mismos en la prevencion de enfermedades y bl q ) )
vitales. B Ir? ‘orma'uonAesta(?hsthla y de en la mejora de los riesgos y condiciones de salud de la poblacion. - Unidad de Epidemiologia. - Flanes de clonFlngenua
) vigilancia epidemioldgica - ) . o - Informes técnicos
- Base de Datos — Monitoreo y - Vigilancia Epidemioldgica. L o
L . ; L elaborada por los . L - Perfil epidemiolégico
Vigilancia Epidemiolégica o - Estadistica e Investigacion. , ) o
1 o establecimientos de salud. ) - Boletin epidemioldgico
- Datos estadisticos. - . . . - Zoonosis.
Plan d i ) ¢ - Informes técnicos. - Ley no 1293 ley para la prevencion, contencién y tratamiento de la
- rlan X e;on'w?lgen'ua ante DOCUMENTO infeccion por el coronavirus (COVID 19).
Evfgeomioelgl‘igcljnua DE REFERENCIA: | - Ley no 1309 ley que coadyuva a regular la emergencia por el COVID — 19.
P ogica: - Ley no 1359 de Emergencia Sanitaria.
- Informe técnico.
- Formulario e instrumentos de
capacitacion.
i i i6 : i i i6 COD. DE PROCESO: SMS — UE - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Rgtgrdo gn la oportunidad de la informacion ademas de sesgos en la calidad de la informacién entre el SERES EL ALTO, SEDES LA PAZ y | \
Ministerio de Salud y Deportes. PLAZO: | 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Contribuir de acuerdo a competencias en la mitigacion, control de
NOMBRE: I ;
- Informes técnicos enfermedades emergentes y reemergentes de notificacion inmediata.
. " - Informacion estadistica y de Poner de manifiesto las nuevas amenazas que supone el auge de las
- Plan de contingencias. L A . . h i
» vigilancia epidemioldgica enfermedades emergentes, describir las principales enfermedades emergentes . . ) ) ) .
- Base de Datos de Informacion ) . . ) ) ) - Unidad de Epidemiologia - Planes de contingencia.
- A . o elaborada por los OBJETIVO: y reemergentes o desconocidas de interés nacional e internacional, su o . ; R .
de vigilancia epidemioldgica. o . . . . s . - Vigilancia Epidemioldgica - Informes técnicos.
b disti establecimientos de salud. epidemiologia y mecanismos de transmisién desde el punto de vista de la i i e &1 Eoi ol
- aFo§ esta |st|‘cos. N - Informes técnicos. situacion geogréfica y socio-econémica. - Monitoreo Epidemiolégico - Perfil Epidemioldgico.
2 - Solicitudes de informacién. . . — — - - Secretario Municipal de Salud - Boletin Epidemioldgico.
. L - Declaratorias de emergencia - Ley no 1293 ley para la prevencidn, contencién y tratamiento de la
- Alertas Epidemioldgicas. o . - )
- sanitaria. infeccion por el coronavirus (COVID 19).
- Farmularios SNIS-VE. DOCUMENTO - Ley no 1309 ley que coadyuva a regular la emergencia por el COVID — 19
DE REFERENCIA: i o '
- Ley no 1359 de Emergencia Sanitaria.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Poca coordinacién con las instituciones a nivel local, municipal, departamental y nacional para la realizacién y coordinacion de actividades
para el control de enfermedades de vigilancia epidemioldgica.

COD. DE PROCESO:

SMS-UE-02

PLAZO:

365 dias

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) o (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestion Administrativa de la Unidad de Epidemiologia.
Aplicar herramientas de planificacién operativa, ejecucién, evaluacion y
~ Informacién administrativa. OBJETIVO: programacion con enfoque estratégico que permita cumplir con el Plan - o
L . - t .
- Informes técnicos y planes de | - Informacién técnica. Municipal de Salud. - Area administrativa de la ntormes tecnicos.
trabajo. ~ Planillas de personal. - Decreto supremo no 4310, implementacién de medidas de vigilancia Unidad de Epidemiologia - ggz:%irsgas y planillas de
- Plan de contingencias. - Planillas de control de actividades. epldemlolqglca. ' _ - Jefe de Unidad de c limi .t q tas del
3 - Informacién estadistica. - Actas de reuniones de - Responsabilidad por la Funcién Publica Ley 1178. Epidemiologia. umplimiento de metas ae
coordinacién inter institucionales. | POCUMENTO - Decreto Supremo N2 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracién POA.
DE REFERENCIA: | de Bienes y Servicios NB —SABS.
- Decreto Supremo N2 4505 Reglamento Operativo para la compra por
Catalogo Electrénico — Compra Hecho en Bolivia.
i o o COD. DE PROCESO: SMS—UE-03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Relacionamiento y coordinacion débil con las instituciones de salud seres, sedes, ministerio, ONG, OPS. -~
PLAZO: 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) o (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMEBRE: Gestidén administrativa y operativa del Programa Ampliado de Inmunizaciones
’ Municipal y Brigadas Moviles de Salud.
L stablecer las acciones para la gestion y administracion de los componentes de
- Informe técn lanesd Establ l ‘ I 10 dmini ion de| del
traza'oe ecnicoy planes de OBJETIVO: PAl en las entidades territoriales en cada uno de los niveles, EAPB, IPS publicas y Inf técni
,J ' o, o, L ' privadas que oferten el servicio de vacunacion segun la competencia, con el fin n ormes' lecmcos o
- Planilla de atencion. - Informacion estadistica. de al | bietivos del ) - Informacion estadistica
) ¥ ', e alcanzar las metas y objetivos del programa. - Programa Ampliado de . .
- Planilla de vacunacion - Coberturas de vacunacion. — — -~ - o . vacunatorios PAI Municipal.
- Resolucién ministerial no 225558, normas bdsicas des sistema de | Inmunizacion Municipal. .
GAMEA. - Reportes SNIS-VE semanal y o ) o - Reportes diarios de cobertura
L, presupuesto. - Vigilancia Epidemioldgica o
4 - Kardex de monitorizacién de mensual. - Decreto supremo no 3246, normas basicas del sistema de programacién de | - Unidad de Epidemiologia de vacunacion.
vacunas PAI SERES El Alto — - Informes Técnicos. operacionez ’ prog P gla. - Base de datos y matriz de
SEDES La Paz. DOCUMENTO ' .
) FormulaarioaSZNISfVE DE REFERENCIA: |~ Decreto Supremo N2 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion datos estructurados

de Bienes y Servicios NB —SABS.
- Decreto Supremo N2 4505 Reglamento Operativo para la compra por
Catalogo Electrénico — Compra Hecho en Bolivia.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Seguridad de Informacién en insumos y fortalecimiento del PAI Municipal y validaciones de datos sobre recursos epidemioldgicos para
afrontar riesgos.

COD. DE PROCESO:

SMS - UE - 04

PLAZO:

365 dias

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) o (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestion administrativa y operativa del programa Zoonosis Municipal.
Establecer los procedimientos y las acciones para la gestion, logistica y
administracion del programa zoonosis municipal para la ejecucion de campafias de
vacunacién a la poblacidon canina-felina del municipio, implementacion de
OBJETIVO: informacion sobre la tenencia responsable de mascotas ademas del fortalecimiento o
de las brigadas de investigacion, control epidemioldgico y bloqueo ante la presencia - |nfgrmes tecnicos. )
de evento adverso de virus rabico zoondtico y humano, con el fin de alcanzar las - Actividades de investigacion de
- Informacién estadistica. metas y objetivos del programa control de brotes. i
- Informe y planes de trabajo. - Vigilancia epidemiolégica de - Publicacién 268 - Norma nacional de profilaxis de rabia humana y animales _ -Bases de datos y Matriz de
- Formularios SNIS-VE. sospecha de virus rabico. domésticos del ministerio de salud y deportes del afio 2012. -Zoonosis. o dat_os_‘ estructurados.
- Planillas de capacitaciones vy | - Reportes SNIS-VE semanal - Gua técnica nacional y manual de funciones para la implementacion y ) \/|g.|lanC|a Epldemnglog@a. ) Actlyldades . de control -
5 actividades. mensual. funcionamiento de centros municipales de zoonosis de ministerio de salud y | ~ Unidad de Epidemiologia. monitorizacién - de poplﬁc'on
- Informes Técnicos. deportes del afio 2013. canina — felina en situacion de
- Ord. Mun. No 164/2006, reglamento sobre tenencia control y proteccién de calle. _
DOCUMENTO DE | animalesy en el municipio de El Alto. - CO”.UC" de( la sobreppblgcmn
REFERENCIA: - Ley 553 de regulacién de tenencia de perros peligrosos del afio 2014. canina — felina del Municipio de
- Ley 700 para la Defensa de los Animales Contra Actos de Crueldad y El Alto.
Maltrato.
- Decreto supremo No. 0181 normas basicas del sistema de administracion de
bienes y servicios NB-SABS
- Decreto supremo No. 4505 reglamento operativo para la compra por
catalogo electrénico — compra hecho en Bolivia.
i6 ipcid i o ! i 5 i6 imi i COD. DE PROCESO: SMS —UE - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Errores en la captaciony transcripcién de la informaciéon ademas del poco interés de la poblacién por el cumplimiento de la tenencia responsable ‘
de mascotas. PLAZO: 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Personal técnico — especializado y Gestion administrativa del Programa de Sistema de Urgencia y Emergencia Medicas
; = NOMBRE:
) ) capacitado en atencién PRE El Alto (SUMA 161).
- Instructivos internos. — — - -
e . HOSPITALARIA. Prestar el servicio de traslado y atencidn a pacientes que lo requieran de manera )
- Planificacion de actividades. . OBJETIVO: - ., ) . - Planes consolidados y
L - Reglamentos especificos. eficiente, correcta y adecuada con la atencién de calidad y calidez. -SUMA - 161 .
- Solicitudes externas. ) ) ) ) . . concluidos.
o ) - Normativa nacional de - Unidad de Epidemiologia.
- Solicitudes internas. L R . . L ., - . ) S - Planes programados y
E ; " caracterizacién de - Decreto supremo N°. 0181 normas basicas del sistema de administracién de | - Vigilancia Epidemioldgica. ciecutados
6 . r:ergenuas externas e establecimientos de salud lery DOCUMENTO DE Bienes y Servicios NB-SABS 1 ’
Internas. 2do nivel. REFERENCIA: - Decreto Supremo N°. 4505 reglamento operativo para la compra por
- Ejecucion presupuestaria. catalogo Electrénico — Compra Hecho en BOLIVIA.
- Informes técnicos.
Deterioro de equipamiento de computacion por mal uso de los mismos, Deterior de equipos médicos en los centros de salud por el mal uso, COD. DE PROCESO: SMS — UE - 06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Deterior de equipos médicos en los centros de salud por el mal uso y Desabastecimientos de medicamentos en los centros de salud para el
abastecimiento y dotacion a las unidades de ambulancias del SUMA 161. PLAZO: 365 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)
Contratacion y/o Adquisicion de materiales fungibles y no fungibles y no fungibles
NOMBRE: de la Unidad y sus Areas, por la necesidad organizativa y administrativa de los
. procesos de adquisiciones para la ejecucion presupuestaria mediante el POA. - Unidad de Epidemiologia. o,
- Plan Operativo Anual (POA). - - — - - - . . ) Lo Proceso de adquisicion
. . — Realizar el proceso de ejecucion presupuestaria asignada mediante el POA de la | - Vigilancia Epidemioldgica. )
- Instructivo y/o comunicados de | - Inscripcion al PAC. OBIJETIVO: - - - concluidas ya sean devengadas
instancias correspondientes para Inf Técnico de Justificacio gestion en curso de mareta Optima y eficiente. -SUMA 161. con pago a las entidades
7 L P P nforme fecnico e Justificacion. . Decreto Supremo N2 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administraciéon de | - PAI Municipal. Pag
el inicio del proceso. . . ) externas.
DOCUMENTO DE | Bienesy Servicios NB —SABS. - Zoonosis.
REFERENCIA: - Decreto Supremo N2 4505 Reglamento Operativo para la compra por
Catalogo Electronico — Compra Hecho en Bolivia.
COD. DE PROCESO: SMS - UE - 07
RIESGOS IDENTIFICADOS: Procesos de adquisiciones y/o servicios devengados y deudas por pagar. PLAZO: 135 dias
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CODIGO DEL CUE. NOMBRE DEL Contribuir de acuerdo a competencias a la Vigilancia epidemiologia de NOMBRE DE LA UNIDAD . . . p
PROCESO SMS - UE-01 PROCESO: enfermedades emergentes y reemergentes. ORGANIZACIONAL: Unidad de Epidemiologia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

] OCESO ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
1. Recepcion, revision y consolidaciéon de los Instrumentos de
1 < INICIO
] <

Recoleccion de Informacion Epidemioldégica.
2. ¢Llos instrumentos de recoleccién de informacion de vigilancia
epidemiolégica son inconsistentes? Debe remitirse ala
(St).Solicita: revision y modificacion de informacion epidemioldgica > 2 instancia competente
de los instrumentos de recoleccion. B para su correccion
(NO).En caso que la informacion sea consistente (continua con la N

tarea 3).

— Informes Técnicos - Unidad de Epidemiologia.
1. |- Formulario Snis-Ve

2}

- Programa Ampliado Inmunizacion recoleccién epidemiolégica.
Municipal.
— Formulario Snis-Ve - Zoonosis.
2. |—Base de Datos - Monitoreo y| - SUMA.
Vigilancia Epidemioldgica

3.1.Registros de datos y matrices de Informacion e indicadores en
salud

4. Verificacion de la informacidn y analisis de la misma por medio de
tablas, graficos y programas de Andlisis Estadisticos.

5. Documentacidn de Informacién de Monitoreo Epidemioldgico. Y

\

3

- Unidad de Epidemiologia. 3. Validado de la informacién recolectada por los instrumentos de \—1 i
-]

6. Elaboracion de documentos y medios de comunicacién que
Unidad de Epidemiologia. reflejen los datos y la informacion obtenida.
- Programa Ampliado Inmunizacion | 7 ponitorizacién de los datos y la informacién obtenida. §

3. |- Datos Estadisticos icipal. . » . S o +
st %L;:'S'S'?:I 8. Archivo de documentacién para informacién histérica de datos
- X ) 7
. SUMA. comparativos. L
8
9. ¢Si al presentarse un evento que implica una situacién de ‘ 9 D«
contingencia epidemioldgica previo, mediante y posterior, se sl RRIH
realiza la recoleccion de informacién donde se generan datos Se activa cuando existe
4 ) ) estadisticos y epidemiolégicos para la toma de decisiones.? una sntt.uaqon_de
- Plan‘ ‘?e cgntlngencp Iathe evento (S1).En caso que se presente una situacidn de contingencia (continua contingencia
devigilancia epidemiolégica la tarea 10) epidemiologica
- Unidad de Epidemiologia. ' . : L . . X
. ... |(NO).En caso que no se exista una situacion de contingencia 0
- Programa Ampliado Inmunizacion X
Muricipal. (continua con la tarea 13)
- Zoonosis. 10.Elaboracion de Plan de contingencia y conformacion de acciones
_ SUMA de respuesta a eventos adversos de vigilancia epidemioldgica. u NO
— Informe Técnico. 11.Activacion de protocolos en situacion de contingencia
— Formulario e instrumentos de epidemioldgica.
5 capacion deinformacion. 12.Realizacién de procesos de investigacion epidemioldgica y control v v
de brotes. » » B
13.Elaboracidn de informes técnicos para instancias superiores. L
14. Archivo.

< FINAL DEL PROCESO -

——
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CODIGO DEL

PROCESO SMS - UE - 02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Contribuir de acuerdo a competencias en la mitigacion, control de enfermedades emergentes y
reemergentes de notificacion inmediata.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Epidemiologia

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

— Formulario Snis-Ve

— Base de Datos - Monitoreo
3. Vigilancia Epidemioldgica

— Datos Estadisticos

Estadistica e Investigacion.

5. Andlisis deinformacion de investigaciones en situaciones e pidemiol dgicas.

6. Revisidon de la informacién estadistica y verificacién del llenado de los
instrumentos de recoleccion de informacién sobre situaciones y
contingencias epidemiolégicas.

7. Vaciado de la informacion recolectada por los instrumentos en base de
datos,matrices de datos, etc. sobre situaciones epidemiolégicas.

Unidad de Epidemiologia.

8. Verificacidn de la informacién y analisis de la misma por medio de tablas,

- Informacién estadistica. - Programa ampliado de graficas, etc. Y
4. |- Plan de contingencias. Inmunizacién. [sj
— Informe técnico. ~ Zoonosis. 9. Transmisién de informacién para la generacién de datos en Centro de
~ SUMA. Monitoreo y Vigilancia Epidemiolégica

— Informe Técnico.

Alcaldesa Municipal.

- Secretario Municipal de Salud.

Unidad de Epidemidloga.
- Vigilancia Epidemioldgica.

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

10.Coordinacién de reuniones de emergencia por instancias superiores para
toma de decisiones.

11.Activacion de la sala de crisis por andlisis de informaciéon y toma de
decisiones.

12.Coordinacién U  Reuniones

Departamental.

Interinstitucional, Local, Municipal

13.Finaliza la activacién de la sala de crisis y se mantiene la monitorizaciéon de
los datos.
14.Elaboracion de documentos del evento de vigilancia epidemioldgica

inusitado para instancias superioresy para su publicacién en los diferentes
medios de comunicacién y redes sociales.

< FINAL DEL PROCESO -

ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS .
1. Andlisis de instrumentos de informacion y generacion de datos
epidemioldgicos sobre situaciones y contingencia epidemioldgica . INICIO
1. 2. ¢Se presentan caso y/o sospechas de eventos adversos sobre situaciones
y contingencia epidemiolégica de acuerdo a los instrumentos de OOCKN S N
— Informes Técnicos - Unidad de Epidemiologia. informacion epidemioldgicas?. Se activa cuando existe |:
— Plan de contingencias. una situacién de
3. Activacion de las brigadas de control y respuesta de eventos adversos de «—sH contingencia
2. vigilancia epidemiol égica. epidemioldgica
4. Investigacion de la situacion epidemioldgica. 4
¢ NO
5 |
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS - UE - 03

NOMBRE DEL
PROCESO:

Gestion administrativa de la Unidad de Epidemiologia

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Epidemiologia

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (9 INTERACCIONES
E INSUMOS &=
1. Recepcion de documentacién e informes técnicos de actividades
epidemioldgicas.
- Area administrativa de la Direccién 1 < INICIO
— Informes Técnicos de Gestion en Salud. 2. Evaluacion de la documentacion recibida.
3. Se consoliday documenta lainformacion recibida. E}
- Area administrativa de la Direccién i
de Gestion en Salud. 4. Elaboracién de planes de trabajo y actividades.
— Plan de contingencias. - Unida de Epidemiologia. 7 < 3
— Informe técnico. - Area dependiente de la Unidad de
Epidemiologia: PAIM, Zoonosis y |5. Gestiony logistica de los recursos, insumosy materiales requeridos para la
SUMA 161. ejecucion.
- Area administrativa de la Direccion | 6. Realizacion de reuniones de coordinacion y alianzas estratégicas
de Gestion en Salud. interinstitucionales.
— Informe técnico y planes de trabajo |- Unida de Epidemiologia. @
- Area dependiente de la Unidad de |7. Evaluacién matrices FODA y otras criticas para el proceso de ejecucion.
Epidemiologia: PAIM, Zoonosis y
SUMA161.
- Area administrativa de Ta Direccién
de Gestion en Salud. 8. Proceso de desarrollo y ejecucion de planes de trabajo y actividades g > 9
- Informacién estadistica. - Unida de E pidemiologia. Epidemiolégicos y Zoondticos.
- Informe técnico y planes de trabajo. |- Area dependiente de la Unidad de
Epidemiologia: PAIM, Zoonosis y |9. Evaluacidny ejecucion para cumplimiento de metas del POA. 0 <
SUMA161. ;}
- Area administrativa de la Direccion | 10. Informes técnicos para instancias superiores 1 N 2
de Gestion en Salud.
— Informe Técnico. - Unida de Epidemiologia. 11. Evaluacién y ejecucion para del cumplimiento del POA.
- Area dependiente de la Unidad de
Epidemiologia: PAIM, Zoonosis vy |12.Archivo.
SUMA 161.

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

68




N A NB-SOA --- RE.SOA
- . GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA,L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
BRI E NI AU TEIMOIMC MLIBICIFAL Orgqno Ejecuiivo GESTION: 2026
CODIGO DEL SMS = UE-04 NOMBRE DEL Gestion administrativa y operativa del Programa Ampliado de Inmunizaciones NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Eoidemiologl
PROCESO I PROCESO: Municipal y Brigadas Mdviles de Salud. ORGANIZACIONAL: nidad de Epidemiologla

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ARCHIVO INTERACCIONES

1. Recepcion de documentacion e informes técnicos de actividades
en atencion a casos Epidemioldgicos.
. Evaluacién de la documentacion recibida.

A

INICIO

A

- Unidad de Epidemiologia. 2
1. Informes Técnicos - Programa Ampliado de

Inmunizacién Municipal. . . ., .
3. Se consolida la informacidn recibida.

4. Elaboracion de planes de trabajo y actividades

5. En caso de Esavi AESI se realiza Planes de trabajo.

6. Plan de trabajo campafia de vacunaciéon y cronograma de
actividades.

Se activa cuando existe

| B
.

- Unidad de Epidemiologa. 7. Plan de trabajo de informacion y capacitacion a brigadas. <S las campafias de
2. - Programa Ampliado de 8. Gestié logisti de | . al vacunacién
Inmunizacién Municipal. 2 estlor.1 y OgIStICE.l e los recursos, insumos y materiales
requeridos para la ejecucion.
7
e ) 9. Realizacién de reuniones de coordinacion y alianzas estratégicas - No
Informe técnico y planes detrabajo. | - Unidad de Epidemiologia. interinstitucionales «
Progra'ma f\lmplladQFie 10.Evaluacidn, andlisis FODA vy otras criticas para el proceso de
Inmunizacién Municipal. ejecucion
11. Proceso de desarrollo y ejecucion de planes de trabajo y
actividades.
4. - Unidad de Epidemiologia. 12.Ejecucion y Evaluacién de cumplimiento de metas del POA.
- Programa Ampliado de 13.Administracién y gestion en cadena de frio respecto a insumos y
Ilnmunlzachn Mt{mmpal. L, control de temperatura de cdmaras de frio.
- Area administrativa de la Direccién 2 . . 13
- 14.Implementar puntos de atencidn respecto a pruebas diagnosticas ¥
de Gestién en Salud. R . . . . L
epidemioldgicas y vacunaciones, asi la poblacion del municipio de ‘
. 1
El Alto lo requiera ; ¢
s 15.Informes sobre atencién, bloqueos y acciones ante posibles casos

epidemiolégicos a instancias superiores.
16. Informe sobre Fortalecimiento con insumos y equipamiento de 16 &
acuerdo a las necesidades en cadena de frio.

< FINAL DEL PROCESO -

——

Informe Técnico.

Y
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chD(I)?:S[:JEL SMS — UE - 05 Ng::l)iRégEL Gestion administrativa y operativa del programa Zoonosis Municipal. g:x&'};AZEI;AN:SIDAD Unidad de Epidemiologia
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne L Ol U RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (FCHVO INTERACCIONES
E INSUMOS &=
1. Recepcién de documentacion e informes técnicos de actividades 1 |« INICIO
) en atencion a casos Zoonoticos.
o - Zoonosis. 2. Evaluacién de la documentacion recibida. l:'
1. |~ Informes Técnicos 3. Seconsolida la informacidn recibida.
4. Elaboracion de planes de trabajo y actividades ’
5. En caso de brote epidemiolégico de Rabia en animales, se realiza
investigacion, control y eliminacidn de foco. Se activa cuando existe
- Unidad'de Epidemioldgica.. 6. Plan de trabajo campafia de vacunacién caninafelina vy n " ; : las campafias de
- Zoonosis. cronograma de actividades vacunacion canina-
7. Plan de trabajo campafia de informacién, tenencia responsable de felina
5 Animales domésticos de compafiia, esterilizacion canino - felina y
’ cronograma de actividades.
8. Gestion vy logistica de los recursos, insumos y materiales “
— Informe técnico y planes de trabajo. requeridos para la ejecucion. NO
9. Realizacién de reuniones de coordinacion y alianzas estratégicas @*
interinstitucionales.
. o 10.Evaluacién, analisis FODA vy otras criticas para el proceso de
3. - Unidad de Epidemiolégica. . L. -
~ Zoonosis. ejecucion.
11. Proceso de desarrollo y ejecucion de planes de trabajo y
actividades.
12.Ejecucion y Evaluacion de cumplimiento de metas del POA. 2| v
13.Informes técnicos para instancias superiores. ¢ { E:‘
4. |- Informe Técnico. Zoonosis. 14.Evaluacién del cumplimiento del POA. E \ =
15. Archivo.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL VB R NOMBRE DEL | Gestion administrativa del Programa de Sistema de Urgencia y Emergencia Medicas NOMBRE DE LA UNIDAD U] s e o
PROCESO PROCESO: El Alto (SUMA 161). ORGANIZACIONAL: fiteEE] Gl e EmloEE

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO (AREHIVO INTERACCIONES
1. Remite el instructivo del nombre del proceso actividad Institucional e (:)
INICIO

A

1. Instructivos internos y externos. - SUMA-161. interinstitucional.
Unidad de Epidemiologia.

2. Documentacién de Instructivo de actividad institucional e interinstitucional.

2. Planificacion de actividades. - SUMA-161. 3. Elabora un cronograma de actividades en coordinacién con los
- Unidad de Epidemiologia. responsables del DEL PROGRAMA SUMA -161.

3. Solicitudes externas. 4. Se recibe la informacion de autoridades y entidades externas
- SUMA—161. (Coordinadores de Red SERES y Ministerio de Salud)

4. Solicitudes internas. 5. Planificacién y ejecucién  consensuada de Actividades administrativas
- SUMA-161. internas.

5. Emergencias externas e internas. 6. Andlisis, evaluacién y Atencidn prey post en emergencias en especialidades
- SUMA-161. paramédicas bajo el sistema de referencia y contrarreferencia, en el marco
- Unidad de Epidemiologia. de los objetivos propuestos e Informe ainmediato superior.

7. Documentacion sobre evaluacion y atencién pre y post emergencias en
especialidades paramédicas bajo el sistema de referencia y
contrarreferencia, en el marco de los objetivos propuestos.

< FINAL DEL PROCESO -

CHE-EHE-E

§
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS - UE - 07

NOMBRE DEL
PROCESO:

ntratacion y/o Adquisicion de materiales fungibles y no fungibles y no fungibles deTa Unidad y
s Areas, por la necesidad organizativa y administrativa de los procesos de adquisiciones para

la ejecucion presupuestaria mediante el POA.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Epidemiologia

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO) INTERACCIONES

INICIO )

 INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso &=
1. Inicio de ejecucién de presupuesto asignado a las Areas
) - PAI Municipal. solicitantes dependientes de la Unidad de Epidemiologia registradas
POA Asignado y aprobado a la -SUMA 161. en el POAinicial y ajustados. n
Unidad Solicitante. - ZOONOSIS. Y

- Vigilancia Epidemioldgica.

1.1. Si el requerimiento se encuentran el mercados virtual Hecho en
Bolivia.

2.Sl, se procede con el D.S. 4505.

3.NO, con el D.S. 0181.

Instructivo por las Instancias
correspondientes para el Inicio
de proceso para la ejecucion
presupuestaria.

- PAI Municipal.
-SUMA161.
- ZOONOSIS.

- Vigilancia Epidemioldgica.

4. ¢El proceso de contratacion en ANPE?

5. Sl, Inscripcion al PAC si el proceso es ANPE.

6. NO, Solicitud de autorizacion de inicio de proceso de
contratacién.

Informe de Justificacidn Técnica.

- PAI Municipal.
-SUMA161.
- ZOONOSIS.

- Vigilancia Epidemioldgica.

7. Solicitud de certificacion POA.
8. Solicitud de Certificacidn Presupuestaria.

I e
o

Orden de Compra.

- PAI Municipal.
-SUMA161.
- ZOONOSIS.

- Vigilancia Epidemioldgica.

9. ¢Sila adquisicidén es Activo?

10. SI, Comision de recepcidon, Unidad de Activos Fijos para su
recepcion y codificacién post asignacion.

11. NO, Comision de recepcion, bien fungible pasa a la Unidad de
Almacenes para su recepcién y verificacion.

Orden de Pago.

- PAI Municipal.
-SUMA161.
- ZOONOSIS.

- Vigilancia Epidemioldgica.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

12. Documentacion para descargos ODC — ODP.
13. Archivo de documentacion asignada al proceso de contratacion.

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER NIVEL CODIGO: DESPN
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervision, elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Anual de la Direccién de
NOMBRE: Establecimientos de Salud de Primer Nivel
Garantizar la correcta planificacion, ejecucion y seguimiento de las actividades y
proyectos incluidos en el POA, con el fin de mejorar los servicios de salud y
OBJETIVO: . . . ) - )
- Directrices presupuestarias beneficiar a la poblacién a través de su implementacion oportuna y eficaz. )
. . . . - Plan Operativo Anual (POA)
- Clasificador presupuestario - Director de establecimientos de .
. . L P P ) . aprobado y actualizado
- Instructivo del érgano rector. |- Instructivos internos - Constitucion Politica del Estado salud de primer nivel - Informe Seauimiento POA —
- Instructivos Internos. - Memorias institucionales de - Ley N° 482 Ley de Gobierno Auténomos Municipales - Responsables de red de Salud &
1 N o , o , - .. Presupuesto
gestiones pasadas - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez Municipal ) )
o - ) - Registro de Ajustado de POA
DOCUMENTODE |~ Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales
REFERENCIA - Ley N° 777 Ley del S|sterr?a‘de PI}a,mﬁcauon Integral del Estado - SPIE
- Ley N° 2042 Ley de Administracion Presupuestaria
- Decreto Supremo N° 3246 Normas Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones
- Resoluciéon Suprema N° 225558 Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala calidad en la atencién de servicios de salud en el municipio de El Alto COD. DE PROCESO: SMS — DESPN - 01
PLAZO: 60 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Coordinacion con el servicio Departamental de Salud La Paz para acreditacion de
NOMBRE: Establecimientos de salud
- Centros de salud acreditados o
Apoyar la participacidon activa en los procesos de acreditacion del personal del en proceso de acreditacion.
- Normativa nacional de e GAMEA en los centros de salud, asi como solicitar el apoyo de otras unidades de la - Informes de avance del
R Reglamentos especificos ) . . . ., . N
caracterizacion de ) onal Secretaria Municipal de Salud, para que, conforme a nuestras competencias, se | - Direccion de Establecimientos proceso de acreditacion:
establecimientos de salud de Normatlya n.alac;na de OBIJETIVO: cumplan los estandares y requisitos establecidos por las normativas vigentes, con el | de Salud de Primer Nivel. - Registros de las modificaciones
lery 2do nivel. carakc)tler{za.uon ed lud objetivo de mejorar la calidad de los servicios de salud y garantizar una atencién | - Responsables de Red de Salud y mejoras realizadas en los
- Informes técnicos. Zsetiereu:jlsztis; esalu adecuada y segura para la poblacion. Municipal. centros de salud.
2 - Instructivos internos. Inforst técnicos' - Areas correspondientes. - Plan de mejora continua.
- Solicitudes externas. - Constitucion Politica del Estado - Certificados de cumplimiento
- Solicitudes internas. - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias de los requisitos de
DOCUMENTO DE - Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales acreditacion.
REFERENCIA - Resolucién Ministerial N° 0090 que Aprueba el Manual de Evaluacién y - Recomendaciones de mejora

Acreditacion de Establecimientos de Salud de Primer Nivel

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Deterioro de equipos médicos en los centros de salud por el mal uso

COD. DE PROCESO:

SMS — DESPN - 02

PLAZO:

365 dias

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) o (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervision a la recepcién, registro, remisiéon y respuesta de toda la
NOMERE: correspondencia solicitada a la Direccién de Establecimientos de Salud de Primer
) Nivel. - Correspondencia registrada y
-Instructivos internos organizada.
- Instructivos internos. Solicitud " ’ Garantizar una gestion eficiente y oportuna de la correspondencia recibida y DI i6n de Establecimi - Informes de supervision de la
- Solicitudes externas. - OI!C! udes ?X ernas. OBJETIVO: enviada a la Direccién de Establecimientos de Salud de Primer Nivel, asegurando | ~ d'rch'(;nd eP .Sta e'\lc‘lmllentos correspondencia.
- Solicitudes internas. -Solicitudes internas. ' que todos los documentos sean debidamente registrados, remitidos y respondidos € >alu ) € Frimer Nivel. - Registro de notas y solicitudes
3 - Notas. -Notas. conforme a los procedimientos establecidos. - Secretaria. respondidas.
-Informes. - Constitucién Politica del Estado. - Archivo fisico o digital de toda
DOCUMENTODE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias. la correspondencia procesada.
REFERENCIA - Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales.
- D.S. 23318-A.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Deficienci | COD. DE PROCESO: SMS — DESPN - 03
: eficiencia en los procesos PLAZO: 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Participar en reuniones de coordinacidn, verificar el cumplimiento de las funciones
NOMBRE: asignadas y realizar el seguimiento de los procesos administrativos de las Redes de
Salud Municipales. . L, L
L - — — - - - Direccidn de Establecimientos
- Instructivos internos. Garantizar el cumplimiento eficiente de las funciones asignadas y asegurar la ; ) ) .
. . - . L - - de Salud de Primer Nivel - Informes de asistencia a
- Solicitudes internas 'y - Instructivos internos. correcta ejecucion de los procesos administrativos en las Redes de Salud bles d d de Salud .
externas. - Informes de avance y OBJETIVO: Municipales, contribuyendo a la mejora continua de la calidad de los servicios de | ~ Resp.or'wa es de Red de Salu reuniones. ) )
. . . - Municipal - Recomendaciones y acciones
- Actas de reuniones anteriores ejecucion. salud. p . )
4 . ) ) - Area de mantenimientoy correctivas.
- Cronograma de reuniones y - Comunicados e insumos. electro medicina - Actas d .
actividades. - Constitucién Politica del Estado. Ctas de reunion.
DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias.
REFERENCIA - Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales.

- D.S. 23318-A.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No asistencia a reuniones

COD. DE PROCESO:

SMS — DESPN - 04

PLAZO:

365 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. DATOS DEL PROCES
(INICIO DEL PROCESO) INSUMOS 2 HEFCIEAELE (RESULTADOS DEL PROCESO)
Nota de solicitud de necesidad (bien). Adquisicion equipamiento médico, mobiliario, equipos de computacion y otros
o NOMBRE: . . .
Cotizaciones. para los Establecimientos de Salud de Primer Nivel.
Especificaciones técnicas. Garantizar la adquisicion oportuna y eficiente de equipamiento médico, mobiliario,
Informe de justificacion técnica para el equipos de computacion y otros insumos necesarios para los Establecimientos de
; OBJETIVO: : ) ) ) ; ) )
proceso de contratacion. Salud de Primer Nivel, con el fin de mejorar la capacidad resolutiva, la calidad de los
Certificacién POA. servicios y el bienestar de los usuarios.
Preventivo.
Solicitud de inicio de contratacién.
Documento base de contratacién (DBC) ) . -
(si corresponde). - Equipamiento médico,
Memorandum de comisién de calificacion - Red de Salud Municipal. mOblllano,Y eqzlpgsge
(si corresponde). - Direccidn de Establecimientos ) f:f:rf;iag;ozda uqi;ICFiIé:S
Informe de evaluacién y recomendacion Regla[T]_entos Resolucidon Ministerial N° 251, Reglamento para la aplicacién Técnica y la de Salud de Primer Nivel. ) Contratosofagturas '
(si corresponde). especificos. Gestién administrativa y Financiera de la Ley N°1152. - Establecimientos de Salud. Certificado de garan‘;'a
5 . - il 1a.
Icr)n‘;)rmfj legal (si co(r)r;zponde). DOCUMENTO DE
rden de compra ( ). REFERENCIA

Memorandum de comisién de recepcion
(si corresponde).

Nota de entrega.

Acta de recepcion.

Acta de entrega.

Informe en conformidad a la orden de
compra.

Recepcion del bien.

Distribucion del bien.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Procesos de contratacidn que no culminen en Orden de Compra o contrato administrativo.

COD. DE PROCESO:

SMS — DESPN - 05

PLAZO:

45 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Equipamiento médico, mobiliario, equipos
Distribucion de equipamiento médico, mobiliario, equipos de computacién y de computacin y otros d|str|b_u|dos
NOMBRE: - . . correctamente en los Establecimientos de
o, otros para los Establecimientos de Salud de Primer Nivel. ) ’
- Plan de distribucidn. Salud de Primer Nivel.
- Cronograma de distribucion. - -Informe de distribucién que detalle los
- — - - — - Red de Salud Municipal.
- Actas de entrega de Garantizar la distribucion oportuna y adecuada del equipamiento médico, | Direccién de elementos entregados, los
equipamiento médico, mobiliario, equipos de computacidén y otros insumos en los Establecimientos L establecimientos de destino y las fechas de
mobiliari i d Actas de entrega de de Salud de Primer Nivel, asegurando que los recursos lleguen a su destino Establecimientos de Salud entrega
obfliario, equipos de equipamiento médico, | OBJETIVO: > » asegu g & y de Primer Nivel. ~8a. y
computacion y otros que mobiliario equipos de seglin el cronograma establecido, con el respaldo de la documentacion - Establecimientos de Salud -Confirmacion de recepcion de los
6 cuenten con los sellos y Computacién y otros. pertinente que garantice el cumplimiento del proceso y la mejora de la calidad " | elementos entregados, firmada por los
firmas correspondientes de en la atencion. Directores de los establecimientos de
entrega. salud.
DOCUMENTO DE R - L -Actas de entrega con firmas y sellos
REFERENCIA - Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales. correspondientes que validen la correcta
recepcién de los materiales.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Procesos de contratacion que no culminen en Orden de Compra o contrato administrativo.

COD. DE PROCESO:

SMS — DESPN - 06

PLAZO:

2 dfas

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

77




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO
DEL PROCESO

SMS - DESPN - 01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Supervision, elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Anual de la Direccién de

Establecimientos de Salud de Primer Nivel

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGAN ZACIONAL:

DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE
PRIMER NIVEL

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Informes Técnicos de Justificacion

- Andlisis de requerimientos de los
1 establecimientos de salud de primer
nivel.

- Direccién de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel
(DESPN)

- Redes de Salud del Municipio
de El Alto.

1. Remite el instructivo de inicio del POAy Presupuesto.

2. Las Redes de Salud responsables elaboran la respuesta y/o
coordina reuniones Informativas.

3. Elabora un cronograma interno en funcién al instructivo emitido
por la Direccién de Planificacion y despacho de la Secretaria
Municipal de Salud .

2. | Reunidn informativa

Redes de Salud del Municipio de El
Alto.

4. Socializa con las Redes de Salud .

Informe técnico

- Direccién de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel
(DESPN)

- Redes de Salud del Municipio
de El Alto.

5. Recepcion de notas, informes y cuadros de calculo solicitados a
las redes de salud, conforme a lo establecido en el instructivo, y
destinados a la evaluacién de la Direccion de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel.

6. Revision de las respuestas de las redes de salud para garantizar la
correcta presentacion del Plan Operativo Anual ¢Existe
Observaciones?

SI.  Regresaal punto 4

NO. Prosigue con el proceso administrativo

7. Consolidacidn de la informacion y presentacidon de la respuesta
alinstructivo emitido de la Secretaria Municipal de Salud

4. | Norma Municipal de aprobacion

Direccion de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel
(DESPN)

8. Archivo de una copia de la documentacion generada

< FINAL DEL PROCESO -

—Sl——

NO

Y

INICIO
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< FINAL DEL PROCESO ->

CODIGO SMS — DESPN - 02 NOMBRE DEL Coordinacion con el servicio Departamental de Salud La Paz para acreditacion de NOMBRE DE LA UNIDAD
DEL PROCESO PROCESO: Establecimientos de salud ORGAN IZACIONAL: PRIMER NIVEL
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEME':“;:S;;’:TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS CEEE]) X INTERACCIONES
- Direccion de Establecimientos | 1. Recepcionar Notas informes y requerimientos para la o @

L | Informes Técnicos de | de Salud de Primer Nivel acreditacidn de los centros de salud .

Justificacion. (DESPN) 2. Los responsables de las Redes de Salud de El Alto elaboran la E

- Redes de Salud del Municipio respuesta Previa una coordina reuniones Informativas para la
de El Alto. acreditacidn de los centros de salud .
-SEDES 3. Supervisar el correcto cumplimiento de la guia de evaluacion y v
-SERES acreditaciéon de establecimientos de salud primer nivel de |:5i|

2. | Supervision. -Direccién de Establecimientos atencion
de Salud de Primer Nivel 4. Recepcién de los informes de la supervision .
(DESPN) Y
-Redes de Salud del Municipio 5. Recepcion de Plan de Mejoramiento Continua. 4 |
de El Alto L
-Secretaria Municipal de Salud 6. Elaboracion de un cronograma para el cumplimiento del Plan
- Direccién de Establecimientos Mejoramiento Continua.

3. | Informe técnico. de Salud de Primer Nivel 7. Consolidacién de la informacién y elaboracién de un informe en
(DESPN) base al Plan de Mejoramiento Continuo para la Secretaria @
- Redes de Salud del Municipio Municipal de Salud
de El Alto. 71 >

4 Norma Municipal de | Direccién de Establecimientos | 8. Archivo de una copia de la documentacion generada

' Aprobacion. de Salud de Primer Nivel
DESPN
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CODIGO SMS — DESPN - 03 NOMBRE DEL | Supervision a la recepcidn, registro, remision y respuesta de toda la correspondencia solicitada NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE
DEL PROCESO PROCESO: a la Direccién de Establecimientos de Salud de Primer Nivel. ORGANIZACIONAL: PRIMER NIVEL
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEME':';::S;;':TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARCHIVO, INTERACCIONES
. . . 1 < INICIO
1. Seguimiento a los Instructivos, Notas y Requerimientos de las -
diferentes instancias (SEDES, SERES, Secretaria Municipal de
-Informes Técnicos de | - Direccidn de Establecimientos Salud y otros). Y
Justificaciéon de Salud de Primer Nivel 2. Coordinacidon y evaluacién para las respuestas de los [ﬂ»
1. |-Andlisis de requerimientos de | (DESPN). Instructivos, Notas y Requerimientos con las entidades. /N
los establecimientos de salud de | - Redes de Salud del Municipio de | 3. Coordinar y valuar si corresponde reuniones con diferentes las
primer nivel. El Alto. diferentes instancias (SEDES, SERES, Secretaria Municipal de
- Reunion informativa. Salud, Parte Social y otros). —NO
Sl. Se coordina la reunién con la documentacion correspondiente.
NO. Se prosigue directamente con la respuestas i
- Direccién de Establecimientos S SI
2 Informe técnico. de Salud de Primer Nivel 4. En la reunién de coordinacion se elevara de forma obligatoria un ¢
' (DESPN) acta dereunion donde se destacara las conclusiones de la reunién
- Redes de Salud del Municipio de debidamente firmadas y respaldadas. : 3
El Alto.
5. Revision de las respuestas de las redes de salud para las
Norma Municipal de | Direccién de Establecimientos diferentes instancias. N +@
3. aprobacién. de Salud de Primer Nivel SI. Existe observacion en las respuesta regresa al punto 2. 0
(DESPN). NO. Se prosigue directamente con la respuestas.
6. Consolidacion de la informacién y presentacion de la respuesta
a las diferentes instancias (SEDES, SERES, Secretaria Municipal
de Salud y otros).
7. Archivo de una copia de la documentacion generada.
& FINAL DEL PROCESO ->
Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 80




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

Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
SOEIERNG AU TGNOMO MUMICIFAL Orgqno Ejecuhvo GESTléN: 2026
CcoDIGO SMS — DESPN - 04 NOMBRE DEL | Participar en reuniones de coordinacion, verificar el cumplimiento de las funciones asignadas NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER
DEL PROCESO PROCESO: | vy realizar el seguimiento de los procesos administrativos de las Redes de Salud Municipales. ORGANIZACIONAL: NIVEL

ELEMENTOS DE ENTRADA LUJOGRAMAS DEL PROCESO

F
° ARCHIVO
N E INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS =1 INTERACCIONES

Invitacién a reuniones de
coordinacion  de los  actores | Secretaria de  Direccidén de| 1. Recepcién de Invitacién a reunién para su coordinacién con el
- ?E\:zoégcrad(;j~?tlnt-eresagos (SSEDIEZ' Establecimientos de Salud de area correspondiente.
, inisterio e alud, . . 1 < { INICIO
DE
Organizaciones Sociales, direcciones, Primer Nivel DESPN
unidades dependientes del GAMEA y

otros).
2. |Nota con respuesta a reunion | DESPN 2. Se emite nota para fijar o ratificar el dia y hora a efectuar la ‘2'
solicitada. REDES DE SALUD reunion con los actores involucrados e interesados.

PROGRAMA SAFCl — MI SALUD

DESPN 3. Elaboracién de Acta de la reunién efectuada. v
3. | Acta de reunion. REDES DE SALUD 3.1El a.cta debe contener, nombre de los participantt.es,.aclaraciones |:3“ NER
PROGRAMA SAFCI — MI SALUD realizadas, demandas solicitadas para el cumplimiento de las
funciones o los procesos administrativos correspondientes a
seguir.
DESPN 4. Elaboracion de informe sobre la reunién efectuada. 2 |«
4. |Informe técnico de la reunidn | REDES DE SALUD 4.1 Elinforme debe contener los antecedentes del caso que se trato, M
efectuada. PROGRAMA SAFCI — MI SALUD el desarrollo de la reunién, recomendacién de las acciones a
tratar para su difusidn con los actores involucrados e interesados. b 21 N 5
o DESPN —
5. |Informe técnico . .
REDES DE SALUD 5. Archivo de correspondencia.

PROGRAMA SAFCI — MI SALUD

< FINAL DEL PROCESO -
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copico SMS— DESPN - 05

DEL PROCESO

NOMBRE DEL| Adquisicidon equipamiento médico, mobiliario, medicamentos , reactivos, material escritorio,
material de limpieza y otros para los Establecimientos de Salud de Primer Nivel.

PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER

NIVEL

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

2
3
g

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Necesidades de los
Establecimientos de Salud.

Establecimiento de Salud de
Primer Nivel

1. Establecimiento de Salud, emite las necesidades de
equipamiento médico, mobiliario, equipos de computaciony

otros.

- Recepcion de solicitudes de los
Establecimientos de Salud

- Consolidado de pedido trimestral
de los Establecimientos de Salud.

- Selecciéon de ITEMss.

- Cotizacion.

- Comparacion de precios
referenciales.

- Elaboracion de especificaciones
técnicas.

- Direccién de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel
(DESPN)

- Redes de Salud del Municipio
de El Alto.

2. Remite la solicitud a la red de salud municipal.
3. La red de salud consolida las solicitudes de todos los

Establecimientos de Salud.
4. Una vez teniendo el consolidado, selecciona la cantidad de
ftems para la adquisicion de equipamiento médico,

N

mobiliario, medicamentos material de limpieza, material de
escritorio y otros.

5. Elabora la nota dirigida a las empresas para la respectiva
cotizacion de bienes.
6. En base a un cuadro comparativo de precios selecciona la

SIS

;L_/S

cotizacion para el armado de la carpeta de compras.
7. En base a las necesidades del equipamiento se elabora las

~

especificaciones técnicas.

Proceso de firmas y/o autorizacion
de viabilidad.

Direccion de Establecimientos de
Salud de Primer Nivel (DESPN)

8. Se remite a las instancias superiores para el Vo.Bo. del
proceso de adquisicidn.

Certificacion presupuestaria.

Direccién de Tesoro Municipal.

&

9. Posterior a la viabilidad de las instancias superiores se
solicita le certificacion presupuestaria del proceso de

=
o

contratacién.

Inicio de proceso de contratacién.

Redes de Salud del Municipio de
El Alto.

10.Se determina el método de seleccién y adjudicacidon
remitiendo a la Direccién de Contrataciones.

Publicacion y
contratacion.

proceso de

Direccion de Contrataciones.

11.Realiza el proceso de contratacidn hasta la firma de Orden
de compra o contrato.

Recepcién del bien.

- Red de Salud Municipal
- Direccién Administrativa

12.Se realiza la recepcién del bien de las empresas proveedoras
en funcidn a los items adjudicados y especificaciones
técnicas.

Distribucién a los establecimientos
de salud.

- Direccién de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel
(DESPN)

Establecimiento de Salud.

13.Recibe los bienes y pone a disposicidon para la atencion de

=

1

[ >
Bﬂ‘

salud de la poblacion de los equipos para el bien
funcionamiento de los Establecimientos de Salud.

14. Archivo de la documentacidon elaborado por las redes de
salid.

{ INICIO

CONTINUA EL PROCESO ->
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CoDIGO

DEL PROCESO SMS — DESPN - 06

NOMBRE DEL
PROCESO:

Distribucion de equipamiento médico, mobiliario, medicamentos, reactivos, material escritorio, material
delimpieza y otros para los Establecimientos de Salud de Primer Nivel.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGAN IZACIONAL:

DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE PRIMER
NIVEL

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
o ARCHIVO,
Ne E INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS =4 INTERACCIONES
1 1.Se revisa los requerimientos (equipamiento médico, mobiliario,
medicamentos, reactivos, material escritorio, material de limpieza < INICIO
y otros) de los establecimientos de salud
2 2. se coordina la fechas de entrega con los responsables del drea

- Rrequerimientos de los

- Direccion de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel

que corresponda del centros de salud

e

establecimientos de salud de | (DESPN) . Se realiza las gestiones para asegurar el traslado (salida y entrega)
3 primer nivel. - Redes de Salud del Municipio de equipamiento médico, mobiliario, medicamentos , reactivos,
de El Alto. material escritorio, material de limpieza y otros para los
- Plan de Distribucidon Establecimientos de Salud de Primer Nivel..
4
- Actas de entrega 4. Se realiza el correspondiente acta de entrega de equipamiento
médico, mobiliario, medicamentos , reactivos, material escritorio, 5
material de limpieza y otros para los Establecimientos de Salud de >
Primer Nivel.
5

5. Archivo de una copia de la documentacién generada

< FINAL DEL PROCESO ->
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: REDES DE SALUD MUNICIPALES CODIGO: RSM
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Red de Salud Municipal
- Instructivos d?' Organo Rector ORIETIVO: Realizar una programacién responsable y oportuna de las actividades y - Seclretaria MunliQipaIlée Salud
- Reportes de ejecucion de ) proyectos inscritos en el POA los cuales beneficiaran a la poblacion - Unidad de planificacion de la
gestiones pasadas - Directrices presupuestarias secretaria Nota de remisién a la Direccion
- Instructivos internos -Clasificador presupuestario - Municipal de Salud

- Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No
- Instructivo y cronograma -Instructivos internos 777). - Direccién de Establecimientos

1 interno -Memorias institucionales de | poCUMENTO - Plan de Gobierno “Ajayu”. de Salud de Primer Nivel

- Informe de requerimiento gestiones pasadas DE REFERENCIA: - Decreto Supremo N2 3246, Normas Bésicas del Sistema de - Red de Salud Municipal
- Informe de pertinencia Programacion de Operaciones. - Establecimiento de Salud

de Establecimientos de Salud
de Primer Nivel

) » » L COD. DE PROCESO: SMS—RSM - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala calidad en la atencidn de servicios de salud en el municipio de El Alto B
PLAZO: 15 Dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento al Plan Operativo Anual de la Red de Salud Municipal
El seguimiento y control a los avances administrativos, fisicos y financieros del
OBIETIVO: . . -
POA serdn imprescindibles para la toma de decisiones
- !nstructivo y cronograma - Constitucién Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control - Establecimiento d? §3|Ud Nota de remisidn a la Direccidn
interno Gubernamental) SAFCO - Red de Salud Municipal o
. ) iy ! ) L o de Establecimientos de Salud
- Informe de requerimientos - Reportes de ejecucion SIGEP - Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No - Direccién de Establecimientos de Pri Nivel
2 - Informe de pertinencia DOCUMENTO 777) de Salud de Primer Nivel € Frimer Nive
DE REFERENCIA: - Decreto Supremo N2 3246, Normas Basicas del Sistema de

Programacion de Operaciones.
- Plan de Gobierno “Ajayu”

COD. DE PROCESO: SMS —RSM - 02
PLAZO: 10 dfas

RIESGOS IDENTIFICADOS: Ejecucion ineficiente del POA de La Secretara Municipal de Salud y sus Direcciones
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Servicios de Salud prestados en NOMBRE: Ajustes Al Plan Operativo Anual de La Red de Salud Municipal.
los Establecimientos de Salud
de Primer Nivel de la Red de - - — — — - Secretaria de Administracion y
L Los ajustes Inter categorias cumpliran el objetivo de Re priorizar el presupuesto ) L . o,
Salud Municipal OBIJETIVO: ) o ) ; - Finanzas Nota de remisidn a la Direccidn
interno de la Red de Salud Municipal Los Andes mejorando la ejecucion . = o o
- Ley 475, Ley 1158y Ley 1152. - ) - Direccioén de Establecimientos | de Establecimientos de Salud
- Manual de prestaciones de - Solicitudes de informes de Salud de Primer Nivel i i
. P - Datos estadisticos - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control - de Primer Nivel
3 servicios y productos Gubernamental) SAFCO - Red de Salud Municipal
: 'Sr?st””“'fs '”Fernoj ol DOCUMENTO | - Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley No 777) | ~ Establecimiento de salud
.IS em_a inanciero de contro DE REFERENCIA: | - Decreto Supremo N2 3246, Normas Basicas del Sistema de Programacion
financiero de salud (SICOF) )
- Informe de resultados de Operaciones.
- Plan de Gobierno “Ajayu”
COD. DE PROCESO: SMS —RSM - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala calidad en la atencion de servicios de salud en el municipio de El Alto ;
PLAZO: 10 Difas
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Servicios de Salud prestados en Supervisién de los servicios de salud ofertados en los Establecimientos de Salud
los Establecimientos de Salud NOMBRE: dependientes de La Red de Salud Municipal.

de Primer Nivel de la Red de
Salud Municipal

- — — - - Red de salud municipal
- Ley 475, Ley 1158 y Ley 1152. . ) Garantizar los servicios de atencion en salud de manera continua, adecuada, - Inf i 4lisi
Y Y vy - Solicitudes de informes OBIETIVO: _ Establecimiento de salud nformacion de analisis de

- Manual de prestaciones de e eficaz y sostenible. T o datos
. - Datos estadisticos - Direccién de Establecimientos L
servicios y productos ; : - Toma de decisiones
4 L de Salud de Primer Nivel
- Instructivos internos
- Sistema financiero de control DOCUMENTO
financiero de salud (SICOF) DE REFERENCIA: Normativa Vigente.
- Informe de resultados
COD. DE PROCESO: SMS —RSM - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala calidad en la atencion de servicios de salud en el municipio de El Alto 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)
- Instructivo Adquisicién de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material de
- Pedido Trimestral NOMBRE: Escritorio, papeleria y otros para los Establecimientos de Salud dependientes de
- Consolidado de pedido trimestral La Red de Salud Municipal.
de los Establecimientos de Salud Abastecimiento de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material de
de la Red Municipal de Salud OBJETIVO: Escritorio, papeleria y otros de manera oportuna a los Establecimientos de
Muncipal. ’ salud de la Red de Salud Municipal
- Seleccién de ITEMS
- Cotizacion
- Comparacién de precios
referenciales e - Secretaria Municipal de Salud - Planes consolidados y
e I - Reglamentos especificos ) -, o .
- Elaboracion de especificaciones - Normativa nacional de uso - Direccién de Establecimientos concluidos
técnicas ) : - Ley de fomento a la adquisicion estatal De bienes nacionales N21257 de Salud de Primer Nivel - Planes programadosy
) racional de medicamentos ) . L - )
- Proceso de firmas y/o - Reglamento operativo para la compra por catélogo electrénico -compro - Redes de Salud Municipal ejecutados
5 autorizaciones de viabilidad. hecho n Bolivia (resolucién Bi Ministerial N2 003 de 28 de enero de 2022).
- Certificacion presupuestaria DOCUMENTO - Decreto Supremo N2 0181
- Inicio de proceso de contratacion DE REFERENCIA: | - Resolucién Ministerial N° 251, Reglamento para la aplicacion Técnica y la
- Publicacién y proceso de Gestién administrativa y Financiera de la Ley N°1152
contratacion
- Recepcidn del bien
- Distribucién a los
establecimientos de Salud de
Primer Nivel.
COD. DE PROCESO: SMS —RSM - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala calidad en la atencidn de servicios de salud en el municipio de El Alto
PLAZO: 40 Dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Distribucion de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material de
- Recibo recetario NOMBRE: Escritorio, papeleria y otros para los Establecimientos de Salud dependientes de
- Identificacién de los La Red de Salud Municipal.
medicamentos y otros Contar con personal de farmacia, almacenes y otros capacitados y calificados - Secretaria Municipal de Salud
- Ubicacién de medicamentos - Reglamentos especificos OBJETIVO: para la dispensacion eficaz de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, - Direccién de Establecimientos | - Planes consolidados y
6 - Entrega del medicamento al - Normativa nacional de uso Material de Escritorio, papeleria y otros a los centros de salud y a la poblacion de Salud de Primer Nivel concluidos
paciente racional de medicamentos - Redes de Salud Municipal - Planes programados y
- Ingreso al sistema SALMI ejecutados
- Reporte de prestaciones DOCUMENTO - Ley de fomento a la adquisicién estatal De bienes nacionales N21257
(REPES) DE REFERENCIA: - Reglamento operativo para la compra por catélogo electrénico -compro
- Informe de resultados hecho n Bolivia (resolucién Bi Ministerial N2 003 de 28 de enero de
2022).
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trativa

- Decreto Supremo N2 0181

- Resolucion Ministerial N° 251, Reglamento para la aplicacién Técnica y
la Gestién administrativa y Financiera de la Ley N°1152

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Desabastecimientos de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material de Escritorio, papeleria y otros en los centros de salud

COD. DE PROCESO:

SMS—RSM - 06

PLAZO:

10 Dias

CODIGO DEL

PROCESO SMS — RSM - 01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracidn del Plan Operativo Anual de la Red de Salud Municipal

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Redes de salud Municipal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEME'Eﬁ:S&;':‘TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (Ee) X" INTERACCIONES
. Recepciéna Los instructivos para la | Elaboracién del Plan
L Recepcionista Operativo Anual de las Red de Salud Municipal. . 1 < INICIO
- Direccién de Establecimientos . La Direccién de Establecimientos de Salud de Primer Nivel 2
2 de Salud de Primer Nivel coordina la recopilacion de informacion y los lineamientos para
- Redes de Salud la elaboracién del Plan Operativo Anual de las redes de salud. B "T‘
. Se solicita informacidn de los establecimientos de salud para T -
ver las principales necesidades de estas.
3. |- Instructivos de la MAE. Recepcionista. . Se recepciona la informacién solicitada de los centros de salud 5 ‘4
- Instructivos de la Secretaria
Municipal de Salud. . Se analiza y evalla los histéricos y los pedidos de los centros de
4 | Coordinacion con la direccion salud para la evaluacidn del Plan Operativo Anual. V‘\
' Establecimientos de Salud de . Se consolida la informaciéon y se genera cuadros de calculo y 6
Primer Nivel. Redes de Salud. cronogramas tentativas para la elaboracion y cumplimiento de
- Solicitudes Internas. Plan Operativo Anual. ‘7'
- Solicitudes Externas. . Se Elabora las Notas, Informes y respaldos de respuesta del S
- Consultas Ciudadanas instructivo de elaboracién del Plan Operativo Anual. i
. Revision y Visto bueno de la Direccion Establecimientos de Salud NO 8
5, - Direccidon de Establecimientos de Primer Nivel para la posterior firma de la direccidn.
de Salud de Primer Nivel SI. Tiene observaciones regresa al punto 7.
- Redesde Salud NO. Se Prosigue con el proceso administrativo. 9 l o
Se remita el Plan Operativo Anual a la Direccion de
Establecimientos de Salud de Primer Nivel
10. Se archiva los respaldo.
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CODIGO DEL NOMBRE DEL . . . . NOMBRE DE LA UNIDAD
SMS — RSM — 02 Redes de salud Municipal
BROCESO e Seguimiento al Plan Operativo Anual de la Red de Salud Municipal TR p
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS grevg INTERACCIONES
E INSUMOS N
1 |« INICIO )}
Recepcionista 1. Recepcion instructivo a los Establecimientos de Salud De Primer Nivel
1 para el Seguimiento del Plan Operativo Anual.
2. La Direcciéon de Establecimientos de Salud de Primer Nivel coordina la ‘2'
recopilacién de informacién del Plan Operativo Anual de las redes de
salud.
2 | - Instructivos dela MAE 3. Las Redes de salud recopila informacién que demuestre los avances 3
-Instructivos de la  Secretaria del Plan Operativo Anual
Municipal de Salud
- Coordinacién con la direccidn | - Direccién de Establecimientos de 4. Se analizayevalia losavancesde la red con el Plan Operativo Anual.
Establecimientos de Salud de Salud de Primer Nivel
3 Primer Nivel - Redes de Salud 5. Se analiza si se necesita un modificacién de acuerdo con ala eficiencia que
- Solicitudes Internas. se obtuvo con el Plan Operativo Anual. — —SI
- Solicitudes Extermnas. Sl.Cumple con d correcto avance se procede con el proceso NO
- Consultas Ciudadanas administrativo
4 No. 5.1 Elaboracién un informe recomendando la ajustes em el Plan Operativo Anual
6. Se consolida la informaciéon y se genera cuadros de calculo vy »
cronogramas para el cumplimiento de Plan Operativo Anual 6 B
5
8
7. Se remita el el seguimiento del Plan Operativo Anual a la Direccién De » 7 l
Establecimientos De Salud De Primer Nivel L/\J
6. 8. Se archiva los respaldo
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS — RSM - 03

NOMBRE DEL
PROCESO:

Ajustes al Plan Operativo Anual de la Red de Salud Municipal

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Redes de salud Municipal

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

 INSUNIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS fEE ] X INTERACCIONES
Centros de Salud de Primer Nivel 1. Los establecimientos de salud realizan su consolidado de u# INICIO
pedido trimestral por centro de salud.
- Direccion de Establecimientos de 4
salud de Primer Nivel 2. La Direccién de Establecimientos de Salud de Primer Nivel l:zj
- Redes de Salud coordina la recopilacién de informacién y los lineamientos para
el ajustado del Plan Operativo Anual delas redes de salud.
Instructivos de la MAE 3. Se solicita informacion de los establecimientos de salud para v
Instructivos  de la  Secretaria ver las principales necesidades actuales de estas. ﬁ
Municipal de Salud
Coordma.cu.in con la direccién Recepcionista 4. Se recepciona la informacién solicitada de los centros de salud
Establecimientos de Salud de
Primer Nivel - > — - 4
Solicitudes Internas. 5. Se analiza y evalla los histéricos y los pedidos de los centros de \/J
Solicitudes Extemas. salud para la reformulaciéon del Plan Operativo Anual.
Consultas Ciudadanas - Redes de Salud 5
6. Se consolida la informacién y se genera cuadros de calculo y
cronogramas tentativas para la elaboracién y cumplimiento de
Plan Operativo Anual v
7. Se Elabora las Notas, Informes y respaldos de respuesta del 6“
instructivo de ajustes del Plan Operativo Anual
8. Revisiény Visto bueno de la Direccion Establecimientos de Salud st ’
- Direccién de Establecimientos de de Primer Nivel para la posterior firma de la direccién.
Salud de Primer Nivel Sl. Tiene observaciones regresa al punto 7. NO—| o
- Redesde Salud NO. Se Prosigue con el proceso administrativo.
9. Se remita el Plan Operativo Anual a la Direccion de i 7
9

Direccion de Planificacion
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CODIGO DEL

PROCESO SMS — RSM - 04

NOMBRE DEL
PROCESO:

Supervision de las prestaciones de los servicios de salud ofertados en los

establecimientos de salud dependientes de la Red de Salud Municipal

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Redes de salud Municipal

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Manual de operacionesy
funciones

- Instructivos internos

- Cronograma de supervision

3. | - Solicitud de supervision

(Supervisién arecursos humanos,

Infraestructura gestion de

insumos , calidad de servicios)

- SEDES
- SERES
- Organismos Sociales

. La Direccién de Establecimientos de Salud de Primer Nivel

coordina y evalta con el responsable de red si corresponde una

inspeccién sorpresiva o planificada al centro de salud NO
Sl. Esinspeccidn sorpresa
NO. es inspeccidn sorpresa N
Se notifica al centro de salud sobre la inspeccion para que
- Direccién de Establecimientos de tenga la documentaci6n requerida.
Salud de Primer Nivel
- Redes de Salud . Se realiza la Inspeccion al centro de salud verificando los objetivos
g
e indicadores a inspeccionar segun la coordinacion. °
- Direccién de Establecimientos de . Serealiza las Observaciones correspondiente sillegase a existir v &
. . 6 » 7
Salud de Primer Nivel L »

- Redes de Salud
- Establecimientos de Salud de
Primer Nivel

. Se redacta un acta con las observaciones y recomendaciones

8. Searchiva los respaldo

segun la inspeccidn sefale

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS pRCHVO INTERACCIONES
E INSUMOS &=
. Planificacién y Organizacion de la Supervisién Identificados con 1« INICIO
L los objetivos e indicadores (Supervision a recursos humanos,
Infraestructura gestion de insumos , calidad de servicios ),
- Secretarias Municipales i ., i . Y
_ Direccién de Establecimientos de . Coordinacién con las entidades que corresponda o soliciten
Salud de Primer Nivel (Secretarias  Municipales,  direcciones,  SEDE, SERES,

2. - Redes de Salud organizaciones sociales)
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS — RSM - 05

NOMBRE DEL | Adquisicién de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material de Escritorio, papeleriay otros

PROCESO:

para los Establecimientos de Salud dependientes de La Red de Salud Municipal.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Redes de salud Municipal

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

DOCQUMENTO

ARCHIVO,

INTERACCIONES

iy

ﬂj

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
E INSUMOS
Necesidades de los Establecimientos Centros de Salud de Primer Nivel 1. Los establecimientos de salud realizan su consolidado de pedido
1. | deSalud. trimestral por centro de salud. 1 |«
2. las Red de Salud Consolida el Pedido de todos los
Establecimientos de Salud de su dependencia
. . . . '
-Recepcién de solicitudes de los 3. Una vez teniendo el consollfﬂado de t_odas los Est.ableamlfentos 5
establecimientos de salud de Salud de sus dependencias selecciona la cantidad de items
para la compra de Bienes (Medicamentos, Insumos, Reactivos y
2. | - Consolidado de pedido trimestral de | - Direccion de Establecimientos de otros) Sicorresponde.
los Establecimientos de Salud. Salud de Primer Nivel 1. (SI) Si corresponde continua el proceso.
-Redes de Salud Municipales 2. (NO) Se regresa la solicitud para su correccion. (regresa al punto 1)
- Selecciénde ITEM s. 4. Solicita la Cotizacion del bien a las empresas del rubro
- Elaboracién de especificaciones 5. Informe técnico/ Especificaciones Técnicas / Llenado formulario.
técnicas.
PAC.
6. Solicitud de requerimiento en la unidad de almacenes o activos.
Sl. Corresponde la compra continua el proceso. NO
No. Corresponde por observacion regresa al punto 2.
- Unidad de Planificacién 7. Spllutud de POAY P.r.eventlvo..
3. | Solicitudes e inicio de procesos de | - Secretaria Municipal de Sl- T|e.ne presupuesto hab""t’f"do continua el proceso. P
contratacion Administracion y finanzas NO.- Tiene presupuesto habilitado. (regresaal punto 5). 6 <«
- Direcciéon Administrativa 8. Inicio Proceso de Contratacion.
9. Firma de ODC/ ODS / CONTRATO.
4. | -Recepcién 3 - Secretaria Municipal de Salud 10. Elaboracién de memorandum de recepcién.
- Proceso de cancelacion - Direccién administrativa 11. Recepcidn, Acta de recepcion e informe de conformidad.
- Secretaria Municipal de
. - N 12. Orden de Pago.
Administracidn y finanzas 3
13. Archivo.

INICIO

5
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CODIGO DEL

PROCESO SMS - RSM - 06

NOMBRE DEL | Distribucién de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material de Escritorio, papeleriay otros

PROCESO:

para los Establecimientos de Salud dependientes de La Red de Salud Municipal.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Redes de salud Municipal

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

3. |- Plan de Distribucion
- Actas de entrega

& FINAL DEL PROCESO - ]

- Redes de Salud
- Centros de Salud

. Distribucion de medicamentos, reactivos, Material de limpieza ,

Material de Escritorio, papeleriay otros alos centros de salud.

- Direccion de Establecimientos
de Salud de Primer Nivel

- Redes de Salud

- Centros de Salud

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

7.

. Verificacion de la

distribucién de medicamentos, reactivos,
Material de limpieza , Material de Escritorio, papeleria y otros
Proporcionada a los establecimientos de Salud

1. (SI) Sicorresponde continua el proceso.

2. (NO) Seregresa Al (regresa al punto 5)

firman el acta de entrega en conformidad de ambas partes .

8. Archivo

——NO

N2 E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (RCHIVO) INTERACCIONES
1L - Direccion de Establecimientos | 1. Verificacién del pedido de los centros de Salud INICIO
de Salud de Primer Nivel 2. Andlisis real de las cantidades a entregar a los establecimiento
- Redes Municipales de salud.
- Sub Alcaldias de los diferentes | 3. Coordinacion con las instancias correspondientes (sub alcaidias,
2. distritos Direccidn De Establecimientos de Salud de Primer Nivel) parala
- Direccion de Establecimientos solicitud de uso de la movilidad de transporte.
. de Salud de Primer Nivel 4. Elaboracién del cronograma de distribucién en cuanto la fecha,
-Requenm‘le‘ntos de 0s | _Redes de Salud lugar y hora.
establecimientos de salud de | _ Centros de Salud
primer nivel.

y |
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION SERVICIOS DE SALUD NIVEL DESCONCENTRADO CODIGO: DGSSND
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DIATR{IES Fiiele =0 HEROL I (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recepcidn, registro, revision, remision y respuesta de toda la documentacion
" | solicitada a la Direccidn de Gestién Servicios de Salud Nivel Desconcentrado.
OBJETIVO: Atender toda_s las .consultas y solicitudes en tiempos oportunos y enmarcados
en la Normativa Vigente
- InsFrgctwo; - Constitucién Politica del Estado
- Solicitudes internas » - Ley N2 031 Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” de 19 de | _ secretaria (Recepcionista)
- Solicitudes externas - Instructivos ‘ulio de 2010 . . . -
C tori ord d . J : - Direccién de Gestidn Servicios de Inf
) Cz:\s/jlctaa Si:za:lsadana ) Rer iinoerfese servicio - Ley N2 475 Ley de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado | - sajud Nivel Desconcentrado ) SO?QT(TZ fecoucsta
" Plurinacional de Bolivia - Hospitales Municipales de Segundo ) P
-PIE o - Notas - - - Ley N° 1069 Modificatorio de Prestaciones de Servicios de Salud Nivel de Atencién - Instructivos
1 : l';lztDa al ejecutivo - i(;(zgl:rancaaon DOCUMENTO DE Integrallc,ie 2; d}e méyo de 2018 . - Laboratorio Industrial de Oxigeno - Actas de Reuniones
. - Resolucién Ministerial N2 0025 Reglamento General de Hospitales de Medicinal - GAMEA
REFERENCIA: edicina
- PIO-PIOC 14 de enero de 2005.
- Hojas de ruta - Resolucion Ministerial N2 0039 Norma Nacional de Caracterizacion de
Establecimientos de Salud de Primer y Segundo Nivel de Atenciéon de 30
de enero de 2013.
- Resolucion Administrativa DIR- SEDES N2 018/12 (Resolucion
Administrativa de aprobacién de los requisitos basicos para el
funcionamiento de establecimientos de Salud)
COD. DE PROCESO: SMS — DGSSND - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: La distancia de los Hospitales Municipales hacia la Direccién 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)
Seguimiento y control de las funciones y seguimiento a los procesos de los
NOMBRE: | Hospitales Municipales de Segundo Nivel de Atencién y Laboratorio Industrial de
Oxigeno Medicinal GAMEA.
Optimiza el rendimiento de personal dependiente de la Direccién de Gestion
OBJETIVO: | Servicios de Salud Nivel Desconcentrado dando seguimiento al progreso en el
cumplimiento de metas planteadas
- Repostes de Eiecucion -Constitucion Politica del estado
- Instructivos SIGpEP J -Ley N2 031 Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” de 19 de julio
- Ordenes de servicio - Informes de avance de 2010. - Direccion de Gestion Servicios de - Nota de remision a la Direccion
) . -Ley N2 475 Ley de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Salud Nivel Desconcentrado de Planificacion.
- Hojas de ruta - Seguimiento o L ‘ ) -
- Nota al efecuti R tes diari Plurinacional de Bolivia - Area Legal de la Direccién - Informes.
2 ota al ejecutivo eportes |ar|o,s ¥ -Ley N° 1069 Modificatorio de Prestaciones de Servicios de Salud Integral - Coordinadora de Gestién - Notas de respuesta.
- PIE—=PIO-PIOC mensuales segun . . .
de 28 de mayo de 2018 Hospitalaria - Instructivos.
corresponda DOCUMENTO DE o, Co .
REFERENCIA: -Resolucién Ministerial N2 0025 Reglamento General de Hospitales de 14

de enero de 2005.

-Resolucién Ministerial N2 0039 Norma Nacional de Caracterizacion de
Establecimientos de Salud de Primer y Segundo Nivel de Atencion de 30
de enero de 2013.

-Resolucién Administrativa DIR- SEDES N2 018/12 (Resolucién
Administrativa de aprobacion de los requisitos bdsicos para el
funcionamiento de establecimientos de Salud).

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Recarga Laboral

COD. DE PROCESO:

SMS — DGSSND - 02

PLAZO:

5 dias

Direccion de Planificacion
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CODIGO DEL

PROCESO SMS- DGSSND - 01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Recepcidn, registro, revision, remisidn y respuesta de toda la documentacion
solicitada a la Direccién de Servicios de Salud Nivel Desconcentrado

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Direccidn de Gestidn Servicios de Salud Nivel

Desconcentrado

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
o PROCESO ARCHIVO,
N E INSUNIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS =) INTERACCIONES
Recepcionista 1.Recepcidn las solicitudes o consultasy las coordina.
1.1 Determinacién a través de la coordinacién de Gestion 1 N INICIO
L Hospitalaria previo Visto Bueno del Director de Gestion de
Servicios de Salud Nivel Desconcentrado para su remision a las o1
diferentes entidades dependiente de la Direccion. i
-Coordinacion de Gestion 2.Se remite la documentacion a la direccion y/o unidad que
Hospitalaria. corresponda. 2 <
2. - Hospital Municipal Modelo Corea. |:‘[‘
- HHoslp'tZ',M“"'dpa' Boliviano 3.La unidad responsable elabora y remite su respuesta individual
olanaes. . . .
 Hospital Municipal Los Andes. o conjunta con los Vistos Buenos correspondientes. '
. - Hospital Municipal Modelo
- Instructivos - p 3
. Boliviano Japonés.
- 5°|!C!t“d95 Internas. - Laboratorio Industrial de Oxigeno | 4-Remite las notas o informes de respuesta a despacho de la
- Solicitudes Externas. Medicina Secretaria Municipal de Salud .
- Convocatorias 4
3. |- Consultas Ciudadanas - Recepcionista 5. Remite las notas o informes de respuesta a Despacho de la
- Coordinacién de Gestion Direccion de Gestion de Servicios de Salud Nivel Desconcertado.
Hospitalaria
- Direccién de Gestién En Salud 5
- Direccidn de Establecimientos | 6. Recepcidn las notas o informes de respuesta.
4. de Salud de Primer v
- Direccidn de Gestidn Servicios | 7.Se remite las notas o Informes de respuesta a las entidades 6
de Salud Nivel solicitantes. s & s
Desconcentrado >|\/_\J »
- Jefaturas de Unidad
> Recepcionista 8. Archivo Clasificado y Ordenado

Direccion de Planificacion
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CODIGO DEL SMS- DGSSND - 02 NOMBRE DEL | Seguimientoy control de las funciones y seguimiento a los procesos de los Hospitales Municipales de NOMBRE DE LA UNIDAD Direccidon de Gestion Servicios de Salud Nivel
PROCESO PROCESO: Segundo Nivel de Atencién y Laboratorio Industrial de Oxigeno Medicinal GAMEA ORGANIZACIONAL: Desconcentrado
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEME':K&:S;S’;TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS areivg INTERACCIONES
1 - Direccion de Gestién de 1. Solicitud y/o instructivo Interno de Direccién sobe remision
Servicios de Salud Nivel de Informacién correspondiente a funciones y avance de
A ST . 1 <€ INICIO
Desconcentrado. procesos de las dependencias de la Direccion de Gestidn -
2 - Coordinacion de Gestion Servicios de Salud Nivel Desconcentrado
Hospitalaria.
A 4
3 -Coordinacion de Gestidn 2. La unidad responsable elabora y remite su respuesta ﬁ
Hospitalaria individual o conjunta con los Vistos Buenos correspondientes.
4 - Hospital Municipal Modelo
Corea
- Hospital Municipal Boliviano
Holandés
5 - Hospital Municipal Los Andes A
- Hospital Municipal Modelo E?i
Boliviano Japonés NO
- Laboratorio industrial oxigeno
medicinal
6 Instructivo Interno - Recepcionista 3. Remite las notas o informes de respuesta a Despacho de la 4 <
Direccion de  Gestion  Servicios de Salud  Nivel
Desconcentrado.
- Direccién de Gestion de 4. La informacién brindada por las unidades desconcentradas
7 Servicios de Salud Nivel cumplen con los requerimientos solicitados
Desconcentrado. SI. Cumple sigue el proceso correspondiente SI
- Coordinacién de Gestion No. Se regresa al punto 2 ! 3
Hospitalaria.
8 - Direccién de Gestidn de
9 Servicios de Salud Nivel
Desconcentrado. 5. Recepcion las notas o informes de respuesta. 6
- Coordinacion de Gestion
Hospitalaria 6. Se remite las notas o Informes de respuesta a las entidades y/o
- Hospital Municipal Modelo Secretaria Municipal de Salud.
Corea 3
- Hospital Municipal Boliviano X 7
Holandés 7. Archivo Clasificado y ordenado. 71
- Hospital Municipal Los Andes
- Hospital Municipal Modelo
Boliviano Japonés
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: HOSPITAL MUNICIPAL MODELO COREA CODIGO: HMMC
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Atencién y cumplimiento a Normativa, Solicitudes Notas, Informes e
ici inici NOMBRE: .
- Solicitudes Notas de solicitud, |n|cno.(31e Instructivos. - Jefatura Unidad Notas e informes de atencién y/o
proceso de contratacidn - — — - — L . .
- Informes . : Gestionar la atencion y cumplimiento a normativa, solicitudes, notas, Administrativa cumplimiento, carpetas de
; mediante notas, informes e | OBJETIVO: | . . . e . .
- Instructivos . . informes, instructivos y otros - Planificacion contratacion en archivo de Jefatura
1 instructivos y otros “Lev 1178, D.S. 23318 Unidades Solicitant Administrativa
NORMATIVA: v , D.S. . nidades Solicitantes
-LEY 1004, LEY 2027.
RIESGOS Incumplimiento a solicitudes, informes, instructivos y normativa vigente €OD. DE PROCESD: SMS — DSSND — HMMC - 01
IDENTIFICADOS: P ' ' ¥ gente. PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Coordinacidn, seguimiento y ejecucién del POA y Presupuesto
-POA oBJETIVO: | P2 cumplimiento a los objetivos programados mediante la coordinacién | - Jefatura Unidad Notas e informes de atencién y/o
Solicitud de contratacién - Presupuesto " | con las areas dependientes. Administrativa cumplimiento, carpetas de
5 de Bienes y/Servicios -PAC -Ley 1178, D.S. 23318 - Planificacién contratacién en archivo de Jefatura
NORMATIVA: | - LEY 1004, LEY 2027 - Unidades Solicitantes | Administrativa
-D.S. 0181 y sus Decretos modificatorios, D.S. 4505
RIESGOS Incumplimiento a los objetivos programados €OD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMMC - 02
IDENTIFICADOS: P ) prog : PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
.| Resolucién de adjudicacion proceso de contratacion de bienes y servicios
NOMBRE: (NB-SABS)
- .Normas Basmas c.IeI y y Realizar la adjudicacién del proceso de contratacidn de bienes y servicios
Sistema de Administracion | Informe de Evaluacion | OBJETIVO: | al proponente, cumpliendo las normas de contratacién de bienes v | _ Area Legal - Unidad
de BBy SS. Recomendacion elaborado servicios L .
. : Administrativa  del - T
- Manual del SICOES por miembros de Ia = Resolucién de Adjudicacion.
. L . _— e g - Ley de aprobacidn del Presupuesto General del Estado HMMC.
-Resolucion administrativa | Comision de Calificacion. o o
3 . . . - Ley N2 1178 de Administracidn y Control Gubernamental
Municipal Ejecutiva de R .,
Delegacion de RPA NORMATIVA: | -D.S.N20181 de aprobacidon de las NB-SABS
’ - D.S. N2 956 del 10 agosto del 2011 que modifica el D.S. N2 181,
Manual Operaciones del SICOES
COD. DE PROCESO: — DSSND - -
RIESGOS Incumplimiento del Proponente Adjudicado para la presentacién de documentos requeridos de acuerdo a la nota de SMS - DSSN HMMC_ 03
e El plazo de acuerdo a lo previsto en el
IDENTIFICADOS: adjudicacion. PLAZO: 9
Documento Base de Contratacién (DBC).
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CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Resolucién de anulacion y/o cancelacion de los procesos de
NOMBRE: L. . ..
. . contratacidn de bienes y servicios (NB-SABS)
- Normas Basicas del Sistema de - — - — —
L . Realizar el contrato administrativo la anulacién o cancelacion ‘
Administracion de BB y SS. ., iy . . - Area Legal
- Informe de Evaluaciony OBIJETIVO: | del proceso de contratacion de bienes y servicios al proponente, .
- Manual del SICOES ., . L . . - Unidad L. L.
-, . . Recomendacién elaborado por cumpliendo las normas de contratacidn de bienes y servicios. o . Resolucién de Anulacién y/o
- Resolucion Administrativa . s, — Administrativa del o
- . . ., | miembros de la Comisiéon de - Ley de aprobacion del Presupuesto General del Estado Cancelacion
Municipal Ejecutiva de Delegacion e - . HMMC.
4 de RPA Calificacion. - Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental
’ NORMATIVA: - D.S. N2 0181 de aprobacién de las NB-SABS
- D.S. N2 956 del 10 agosto del 2011 que modifica el D.S. N2
181, Manual de Operaciones SICOES
Incumplimiento del Proponente Adjudicado para la presentacién de documentos requeridos de acuerdo a la €OD. DE PROCESO: SMS = DSSND - HMM(.: -04
RIESGOS IDENTIFICADOS: nota de adiudicacion PLAZO: El plazo de acuerdo a lo previsto en el
) ) : Documento Base de Contratacién (DBC).
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Elaboracién de contrato administrativo de bienes y/o servicios
- Normas Béasicas del Sistema de g Elaborar Contratos Administrativos de acuerdo a los modelos
Administracién de BBy SS. - Documento Base de OBJETIVO: | recomendados por el Ministerio de Economia y Finanzas - Area Legal
Contratacion (DBC). Publicas .
- Manual del SICOES S : - Unidad . .
) Resolucion Administrativa | - Carta de Adjudicacion B Administrativa del Contrato Administrativo de
B ; ) ' | Documentos presentador por - Ley de aprobacidn del Presupuesto General del Estado Bienes y/o Servicio
5 Municipal Ejecutiva de Delegacion | | oo\ eenon - Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental HMMC.
de RPA. NORMATIVA: |- D.S. N2 0181 de aprobacion de las NB-SABS
- D.S. N2 956 del 10 agosto del 2011 que modifica el D.S. N¢
181, Manual de Operacién del SICOES
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de presentacion de documentos por el PROVEEDOR de acuerdo al plazo previsto, podria generar €OD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMM(F -05
: sanciones al PROVEEDOR de acuerdo al D.S. N2 0181 de aprobacién del NB-SABS. PLAZO: El plazo de acuerdo a lo previsto en el
Documento Base de Contratacién (DBC).
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro.
ro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructivo - POA'YY NOMBRE: | Formulacién del POA y Presupuesto Anual
- Solicitudes Presupuesto Gesti I T o : = del POA - Responsable de
- Informes - Solicitud de POA y OBJETIVO: Pestlonar ta consolidacién, formulacién y/o reformulacién de % Planificacion DOA Y Presubuesto orosramade
- Instructivos Presupuesto resupuesto - Unidades y p prog
6 - Informe de justificacion - Ley 1178, LEY 2042, LEY 031, LEY 1546, D.S. 23318, Ley 1004, Ley solicitantes
NORMATIVA: - .
Nota de remision 2027, D.S. 0181 y sus Decretos Modificatorios, D.S. 4505.
COD. DE ROCESO: SMS — DSSND — HMMC - 06
RIESGOS Incumplimiento a consolidaciéon y formulacion del poa y presupuesto
IDENTIFICADOS: P y poaypresup PLAZO: 30 dias

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

101




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro.
ro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructivo - POA Y NOMBRE: Monitoreo y evaluacion del seguimiento de ejecucion del POA y
-POA Presupuesto Presupuesto - Responsable de
- Solicitud de POA y OBJETIVO: Realizar el monitoreo y evaluacién del seguimiento a la programaciény | pjanificacion Monitoreo y evaluacién del POA y
- Presupuesto " | ej ion del POAy P t i
7 PAC Presupuesto €jecucion de y Presupuesto - Unidades Presupuesto
- Informe de justificacién NORMATIVA: | - Ley 1178, LEY 2042, LEY 031, LEY 1546, D.S. 23318, Ley 1004, Ley solicitantes
Nota de remision " 12027, D.S. 0181 y sus Decretos Modificatorios, D.S. 4505.
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMMC - 07
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incumplimiento a los objetivos programados para la ejecucion del poa y presupuesto p;
PLAZO: 30 dias
Nr ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
o. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. NOMBRE: | Registro de ingresos por Donacidén/Recaudaciones de Generacién Local
- Convenio
~Notas - Acuerdo de Donacién OBIJETIVO: | Realizar el registro de recaudaciones de generacion local Responsable de Notas y/o solicitud, informe, de
- Informes - Normativa vigente Planificacion Jefatura Unidad Administrativa
8 NORMATIVA: | - L€Y 1178, LEY 2042, LEY 031, LEY 1546, D.S. 23318, Ley 1004, Ley
" 12027, D.S. 0181 y sus Decretos Modificatorios, D.S. 4505.
imi i itoria i jeti j i6 COD. DE PROCESO: - - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a recomendaciones de auditoria interna y los objetivos programados para la ejecucién del POA 'y SMS — DSSND - HMMC - 08
Presupuesto PLAZO: 30 dias
Nr ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
o. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Solicitudes - Informe de Auditoria NOMBRE: | Registro de regularizacién de débitos automaticos R ble d
- Informes Interna OBIJETIVO: | Realizar el registro de regularizacion de débitos automaticos Pleasnpi?i::iiéﬁ € Notas y/o solicitud, informe, de
- Instructivos - POA NORMATIVA: | - Ley 1178, LEY 2042, LEY 031, LEY 1546, D.S. 23318, Ley 1004, Ley Jefatura Unidad Administrativa
9 - Presupuesto " 12027, D.S. 0181 y sus Decretos Modificatorios, D.S. 4505.
imi i itoria i jeti i i6 COD. DE PROCESO: - - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a recomendaciones de auditoria interna y los objetivos programados para la ejecucién del POA 'y SMS — DSSND — HMMC - 09
Presupuesto. PLAZO: 30 dias
Nr ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
o. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos
Garantizar la atencién de la poblacién de la urbe altefia con el sistema
- Instructivos Internos. - Notas OBJETIVO: Unico universal en el hospital y beneficiarios de otros municipios y asi | Responsable de
- Directrices de Serviciosen | Informes " | mismo acoger a poblacién migrante, de acuerdo a nueva estructura y Ley | Seguros Informes Técnicos
10 | Salud N.2 1152 del sistema Unico de salud.
NORMATIVA: | ~Le¥ 1152~
- Resolucion Ministerial 251.
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND —HMMC - 10
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Retraso en la recepcidn, revisidn, de carpetas, servicios no coincidentes en el SIAF-SICE. .
PLAZO: 30 dias
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A r
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
T P Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
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: Recgpaon, revision, verificacion de la informaciéon de los diferentes
- Instructivos Internos. servicios
. . . — - — - Responsable de
- Directrices de Servicios - Notas Hacer seguimiento y control de los diferentes servicios realizados en el ..
OBJETIVO: . Seguros Informes técnicos.
1 en Salud. - Informes Hospital
-Ley 1152.
NORMATIVA: , S
Resolucion Ministerial 251.
RIESGOS Retraso en la recepcidn, revision, de carpetas cOD: DE PROCESO: SMS — DSSND — HMMC - 11
IDENTIFICADOS: peion, ' petas. PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
"o | (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Dispensacién de medicamentos e insumos médicos.
OBJETIVO: Dispensar product.os farmacéuticos a todos los pacientes que acuden a
nuestro Nosocomio
- LINAME - La Ley N2 031 - Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en el
- Instructivos . Art. 81 (Salud) pardgrafo Ill, Numeral 2 inciso g), La Ley N2 1737 — Ley del Medicamento
_ Notas internas - Ley del medicamento - La Ley N2 1152 de fecha 20 de febrero de 2019, LEY MODIFICATORIA A LA LEY N2 475 de
- Manual de la FIM 30 de diciembre de 2013, DE PRESTACIONES DE SERVICIOS DE SALUD INTEGRAL DEL r . Dispensacion de medicamentos e
- Notas externas - Uso racional del ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA, modificada por ley 1069 de mayo de 2018, “HACIA | ' 2rmacia insumos médicos.
12 |-Comunicados di NORMATIVA: | ELSISTEMA UNICO DE SALUD, UNIVERSAL Y GRATUITO”.
medicamento * | - El Decreto Supremo N2 0181 - Normas Basicas del Sistemas de Administracién de Bienes
y Servicios.
- Resolucion Ministerial N2 021de 2 de febrero de 2022 aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del SICOES
y Modelos de Documentos Base de Contratacion modalidades Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo (ANPE) y Licitacion Publica.
RIESGOS Int ., | tratamiento de | ient , N di COD. DE PROCESO: SMS — DSSND —HMMC - 12
IDENTIFICADOS: nterrupcidn en el tratamiento de los pacientes segun prescripciéon médica PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
. ) NOMBRE: Abastecimiento, adquisicidn y dispensacion de materiales y suministros - Automatizacion de procesos
- Sistema de Almacén Centraly * | en el sub almacén - Capacitacién del personal.
Sub Almacenes SI.AL.C.SUB. i icienci i i isicid icid - Conteos programados y sorpresivos
i . _ Resolucién Administrativa Mejor.ar la ef|C|erTC|.a y garantizar la seguridad gn .Ia adquisicion y rep‘os-|C|On de - Unidades solicitantes _ .
Instructivos Municipal OBIJETIVO: | materiales y suministros asegurando el cumplimiento en el abastecimiento de - Sub almacén - Protocolos de seguridad.
- Resolucion o insumos dentro del hospital municipal modelo corea. ) - Andlisis de datos
- Normativa vigente y las - Jefatura de Unidad . . e
13 mejores précticas en la - D.S. 0181 Y SUS DECRETOS MODIFICATORIOS, D.S. 4505 Administrativa - Solicitud de materiales, verificacion de
gestion de materiales y NORMATIVA: | Resoluciéon Administrativa Municipal Ejecutiva N.2 071/2019 dI5p.0nIbI|Idad y preparacion del pedido
suministros " | - Resolucion Administrativa Municipal de Secretaria (Secretaria Municipal de - Registro de salida y entrega de
Administracién y Finanzas) N2 001/2019 materiales.
RIESGOS Incumplimiento a los plazos establecidos y registro erréneo y/o mala apropiacion de la informacion €OD- DE PROCESO: SMS — DSSND — HMMC - 13
IDENTIFICADOS: P P yree y prop PLAZO: 360 dias
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*
= = . . Sistema de Organizacion Administrativa
T P Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Acta de conformidad (si NOMBRE: Elaboracion de carpeta de contrataciones de activos fijos bienes muebles
corresponde). i * | de acuerdo a normativa vigente - RE SABS y otros.
- Precio(s) referencial(es) del bien o — N N - f
servicio requerido. Suministrar al hospital bienes muebles consistentes en medicamentos,
~Informe de justificacién del OBJETIVO: | "SUMOS, reactivos, - equamle_nto, _ |nfraest|_’uctura, mantenlmu.er?to - Responsable del | Mantener al hospital abastecido
proceso de contratacion de bien o preventivo y correctivo de equipamiento e infraestructura, servicios P . .

- L servicio. (. . . , Area para su correcto funcionamiento,
Solicitud de contratacién Eevecificaciones técni bésicos (agua, gas, electricidad, internet, teléfono), otros. . . 2 di industrial
de Bienes y/Servicios -Especificaciones técnicas - Unidad con equipos médicos, industriales

14 -Formulario de requerimiento de Solicitante que son activos fijos, mdviles vy
equipos. .
- Formulario de pedido. - Ley N2 1178, Ley N2 004, fungibles
_Sello de sin existencia de unidad | NORMATIVA: |- D.S. N2 0181 NB-SABS de 28 de junio de 2009 con sus Decretos
competente Supremos modificatorios.
-Solicitud de certificacién
presupuestaria.
RIESGOS Incumolimiento a los obietivos programados COD. DE PROCESO: SMS - DSSND - HMMC - 14
IDENTIFICADOS: P ) prog ' PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Convenio NOMBRE: | Registro de ingresos por Donaciones/Bienes - Responsable de
- Notas - Acuerdo de Donacién OBIJETIVO: | Realizar el registro de recaudaciones de generacion local Activos . Registro e inventariacién de
Informes N tiva vigent Jefaturade Unidad | 1 iones
- - Normativa vigente - .
15 & NORMATIVA: | - Ley 1178, LEY 2042, LEY 031, LEY 1546, D.S. 23318, Ley 1004, Ley Administrativa
" | 2027, D.S. 0181 y sus Decretos Modificatorios, D.S. 4505. - DGSSND
RIESGOS Incumplimiento a recomendaciones de auditoria interna y los objetivos programados para la ejecucion del POA 'y COD. DE PROCESO: SMS — DSSND - HMMC - 15
IDENTIFICADOS: Presupuesto PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
_PAC NOMBRE: Proc.e:so de contratacién modalidad contratacion menor: bienes y - RP/.A B

- - . servicios monto (Bs.- 1,00 a 20.000,00 ) - Unidades Solicitantes .
Solicitud de inicio de - Cotizaciones El oroceso tiene bor obietivo de verificar v efectuar. brocesos de Area Juridi Procesos de contratacion
proceso de contratacién - Unidades de medida OBIJETIVO: P L P ) . y P reajur "fa culminados

LINADIME contratacion de manera agil y oportuna. - Sub-Almacén
16 - LINAME NORMATIVA; | Y1152 o (Recepcion)
-D.S. 181 y sus Decretos modificatorios
- Incumplimiento a plazos establecidos. Incumplimiento en la entrega de documentos (empresa). - COD. DE PROCESO: SMS — DSSND - HMMC - 16
RIESGOS IDENTIFICADOS: e -
Desistimiento expreso o tacito por los proponentes. PLAZO: 30 dias
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NORMATIVA: | D.S. 4505

Almacén (recepcion)

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento a plazos establecidos, declaratoria desierta o (anulacién, cancelacién) Incumplimiento en
la entrega de documentos (empresa). Desistimiento expreso o tacito por los proponentes.

COD. DE PROCESO:

SMS — DSSND - HMMC - 19

PLAZO:

60 DIAS
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
T P Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
TR Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
_PAC NOMBRE: Proc.e.so de contratacién modalidad contratacidon menor: bienes y - RP,.A N
- servicios monto (Bs.- 20.001,00 a 50.000,00 Bs.) - Unidades Solicitantes
.. L - Cotizaciones " . = o o .,
Solicitud de inicio de . . El proceso tiene por objetivo de verificar y efectuar, procesos de - Area Juridica Procesos de Contratacion
., - Unidades de medida OBIJETIVO: ., L - -
proceso de contratacién LINADIME contratacién de manera agil y oportuna. - Sub-Almacén Culminados
17 - . "
- LINAME NORMATIVA; | ~LEY 1152 - _ (Recepcion)
-D.S. 181y sus Decretos Modificatorios
- imi i i i id i4 imi COD. DE PROCESO: SMS — DSSND —HMMC - 17
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a plazos establecido. Dec.lar.atgrla desierta o (arju.IaC|on, cancelacion), Incumplimiento en
la entrega de documentos (empresa). Desistimiento expreso o tacito por los proponentes. PLAZO: 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso de contratacién modalidad de apoyo Nacional a la -RPA
N o -PAC * | Produccion y Empleo — ANPE monto (Bs 50.001,00 a 1.000.000.00) | - Unidades Solicitantes 3
Solicitud de inicio de - Cotizaciones El proceso tiene por objetivo de verificar y efectuar, procesos de - Area Juridi - Procesos de contratacién
proceso de contratacidn - Unidades de medida OBIJETIVO: ., .. ! ea urt '(fa culminados,
18 LINADIME contratacidon de manera agil y oportuna. ~Sub-Almacén
- LINAME NORMATIVA; | -FV1152 - (Recepcion)
-D.S. 181y sus decretos modificatorios
- imi idos. i i i6 ion). imi D. DE PROCESO: MS — DSSND - HMMC - 1
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a plazos establecidos Decla'ra.t0f|a desierta o (anulla.aon, cancelacion). Incumplimiento | CO OCESO SMS — DSS - C-18
en la entrega de documentos (empresa). Desistimiento expreso o tacito por los proponentes. PLAZO: 60 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Proceso de contratacion modalidad de Compro Hecho en Bolivia -RCN
Solicitud de inicio de - PAC El proceso tiene por objetivo de verificar y efectuarl procesos de - Unidades solicitantes Procesos de contratacion
proceso de contratacion - Fichas Técnicas OBJETIVO: contratacién de manera agil y oportuna. - Area Legal, Sub- culminados
19
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CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Informe, Instructivos y | NOMBRE: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos médicos
SoI|C|tuc.ies_ de OBJETIVO: Mejorar las condiciones de los equipos médicos del hospital
mantenimiento y/o ’ municipal modelo corea dependiente del GAMEA.
Solicitud para el reparacion presentados por o N o R ble d .. | Mejora de los equipos médicos
mantenimiento de equipos | las areas de todo el HMMC. - Constitucion Politica DeIIE§tado.F"|ur|naC|ona| —2009. :;ZS;-: e(téi:ii:)V'C'g: para un buen funcionamiento del
20 médicos del HMMC. o - Ley N° 1178 Ley De Administracion Y Control Gubernamentales ilectromedicina ) Hospital Municipal Modelo Corea
-Plan de mantenimiento de NORMATIVA: 1990. ' para el beneficio de la poblacién
equipamiento médico. Ley Marco De Autonomias Y Descentralizacién N° 031-2010.
- Decreto Supremo N° 0181 — 2009, Decreto Supremo N° 4453 —
2021, Decreto Supremo N° 4505.
P . . L. COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMMC - 20
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Mal manejo de los equipos médicos, vida util del equipo y altos costos de reparacion. p
PLAZO: 360 dias.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Mant.enlmlento emergencia/correctivo de los servicios del
. Hospital
Solicitud | Informe, Instructivos y Mo I dic delaint tructura del Hosoital
ot u' . para © Solicitudes de | OBJETIVO: eJo.r?r as condiciones ge fa In r.aes ructura def Hospita Mejoramiento de las instalaciones
mantenimiento y/o O Municipal Modelo Corea dependiente del GAMEA. .. .
L. . mantenimiento y/o . — . (. . y los servicios del Hospital
reparacion en el drea de o - Constitucion Politica del Estado Plurinacional —2009. Técnico de area de .
- reparacidon presentados por o . ., - Municipal Modelo Corea para
servicios generales. - Ley N° 1178 Ley de Administracidn y Control Gubernamentales | servicios generales. L -
21 las dareas de servicios . NN beneficio de la poblacién
NORMATIVA: |~ 1990. Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién N° 031-
generales de todo el HMMC. * 12010. Decreto Supremo N° 0181 — 2009. Decreto Supremo N°
4453 —-2021.
- Decreto Supremo N° 4505.
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMMC - 21
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Dafios estructurales fortuitos, desgaste de la infraestructura e infestacidn de plagas. -
PLAZO: 360 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)
NOMBRE: Soporte técnico para computadoras
Garantizar la operatividad de las computadoras en el hospital para
OBIJETIVO: asegurar el acceso a la informacion y el funcionamiento eficiente
Solicitud para ol Registro de incidencias. de los sistemas.
mantenimiento reparacion | Herramientas de diagndstico - Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990 Ley de Administracién y ) Funcionalidad de los equipos,
y soporte técnico. (softwareyhardwar-e). Control Gubernamentales. Tfécnico de Area de |asegurando _ que los usuarios
2 - Manuales de usuario. - Ley N° 164 (Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Sistemas. puedan continuar con sus labores
- §oftV\{are de gestién de | NORMATIVA | Informacién y Comunicacién). sin mayores inconvenientes.
incidencias. : - Reglamento General de Proteccién de Datos Personales (2015).
Decreto Supremo N° 29894 (Ley General de Gestidn y Control de
los Servicios de Tl - 2009).
Normas ISO 27001 (Gestion de Seguridad de la Informacion).
ili i io i i i i0 i COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMMC - 22
RIESGOS IDENTIFICADOS: VuIner’ak?llldad.aI robo d.e’lnforn'Tacwn almécenada'en el equipo, n?adecuada manipulaciéon de los equipos :
electrénicos e introduccién de virus o archivos malignos en el equipo. PLAZO: 360 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestidn de Contratacion del Personal
Garantizar que el hospital disponga del personal adecuado y
competente para cumplir con sus funciones y responsabilidades,
OBJETIVO: . . Lo .
o » ) en conformidad con las normativas y principios del servicio
Respuesta a requerimiento | Elaboracion de informe y publico, tales como la eficiencia, la equidad y la transparencia. Responsable de Personal | Contratacién del personal.
23 del personal notas Constitucién Politica del Estado (CPE del 7-febrero-2009, Ley
N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 9 de

NORMATIVA

julio de 1990. Decreto Supremo 23318-A Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre de
1992, Reglamento Interno de Personal.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de Meritocracia, desajuste entre el perfil del puesto y las competencias del candidato.

COD. DE PROCESO:

SMS — DSSND — HMMC - 23

PLAZO:

360 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre de
1992, Reglamento Interno de Personal

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Nombre: Gestidn de control y supervision del personal.
., . OBIJETIVO: Realizar el control permanente de personal del hospital.
- Elaboracién de informe y Nota ——— —
. Constitucion Politica del Estado (CPE del 7-febrero-2009, Ley
- . - Base de datos actualizados con . . ~, Control del personal
Cumplimiento a Normativa | . -, . N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 9 Responsable de personal
informacion centralizada del o contratado
24 ersonal NORMATIVA: | de julio de 1990. Decreto Supremo 23318-A Reglamento de
P ’ Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre de
1992, Reglamento Interno de Personal.
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND - HMMC - 24
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Faltad imient ision ad d
alta de seguimiento y supervisién adecuada PLAZO: 360 dias.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Solicitud de elaboracién de planillas (pago de haberes)
Efectuar con las normativas laborales y legales, garantizando
L. . OBIJETIVO: .
- Elaboracién de informe y nota, el cumplimiento de los derechos laborales.
Respuesta a Instructivo informe de actividades del personal Constitucién Politica del Estado (CPE del 7-febrero-2009, Ley Responsable de personal Pago de sueldo al personal
25 de contrato N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 9 de contratado
- Planilla de sanciones o multas. NORMATIVA: |julio de 1990. Decreto Supremo 23318-A Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica de 3 de noviembre de
1992, Reglamento Interno de Personal
COD. DE PROCESO: SMS - DSSND - HMMC - 25
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incumplimiento a fecha en respuesta a instructivo y falta de documentacién requerida -
PLAZO: 360 dias.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: 50.|ICItUFi de elabc?r.auon de informe para el pago
e asignaciones familiares para el personal de contrato
- Nota de Solicitud por el Cumplir con las normativas vigentes respectos a las
Beneficiario. OBJETIVO: asignpaciones i g P
Cumplimiento a Normativa | - Documentacidn solicitada al - Responsable de personal Pago asignaciones familiares
. P . L Constitucién Politica del Estado (CPE del 7-febrero-2009, Ley P P & &
e instructivo beneficiario . - L, para el personal de contrato
26 N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 9
NORMATIVA: | de julio de 1990. Decreto Supremo 23318-A Reglamento de

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento a normativa, falta de documentacidn solicitada a los beneficiarios personal de contrato

COD. DE PROCESO:

SMS — DSSND — HMMC - 26

PLAZO:

360 dias.
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Registro y control de la documentacion.
Recepcionar y custodiar documentacién del HMMC, como
» » B - . . OBIJETIVO: correspondencia, ANPESs, Instructivos, Informes, Resoluciones,
Recepcion de documentacion Documentacion organizada y foliada. contratos, etc. Responsable de archivo Custodia, conservacién y control
de las diferentes unidades - Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia. de la documentacion.
27 administrativas. - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ley No.
NORMATIVA: 219).
- Ley General de Archivos (Ley No. 0277).
Decreto Supremo No. 28168 (2005).
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMMC - 27
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Documentacién en mal estado y desordenada.
Y PLAZO: 360 dias.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestion de acceso a la documentacion.
. e -Libro de Registros de Préstamo de | OBJETIVO: ﬁgrﬁﬂtiiszt?;tﬁ/loacceso controlado a la documentacion de Archivo
ecepcion de documentacion C tas de d tacion. - i i ici
de las diferentes unidades arpetas de documentacion - Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia. Responsable de archivo Cumplir con la solicitud de
. - - requerimiento de documentacion
28 administrativas. - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ley No. :
NORMATIVA: 219).
- Ley General de Archivos (Ley No. 0277).
Decreto Supremo No. 28168 (2005).
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Devolucién de la documentacion en mal estado, desordenada e incompleta. ES_’\JZ(?E PROCESO: SMS - Ds:g(l))d_’ HMMC - 28
: ias.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Protocolo de conservacién de la documentacion histérica.
- Ambientes ~ adecuados  para  la OBJETIVO: Establecer procedimientos y pautas para la conservacion preventiva y la
;\:Aorlsgrvlamon dg la dc;cumemamon. | : gestién de documentacién histérica del HMMC.
Conservacion de - Material _ adecuado para a . y )
documentacion de las diferentes | documentacion. - Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia. Responsable de archivo Conservacién apropiada del
79 | &reas administrativas. - Estanterfa. - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (Ley No. Archivo Histdrico del HMMC
NORMATIVA: 219).

- Ley General de Archivos (Ley No. 0277).
Decreto Supremo No. 28168 (2005).

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Riesgos fisicos (humedad, moho y deterioro por el paso del tiempo) y riesgos humanos (Manipulacién inadecuada de la documentacion y

acceso no autorizado al Archivo)

COD. DE PROCESO:

SMS — DSSND — HMMC - 29

PLAZO:

360 dias.
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CODIGO DEL NOMBRE DEL ATENCION Y CUMPLIMIENTO A NORMATIVA, NOMBRE DE LA UNIDAD
SMS — DGSSND — HMMC - 01 ) : -
PROCESO: PROCESO SOLICITUDES NOTAS, INFORMES, INSTRUCTIVOS Y OTROS ORGANIZACIONAL: el [Mialeleel ieslels i

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE L INTERACCIONES
E INSUMOS ) 45D ‘
1 1. Recepcion de documentacidon (solicitudes, notas, informes, 1 { INcio )
instructivos y otros. v
2. . . . .
— 2. Remision a las dareas dependientes de la Jefatura Unidad 2
Administrativa. L
3. |- Informes. . - .
- Notas. Jefe de Unidad Administrativay 3. Respuesta de las dreas dependientes de la Jefatura Unidad 3
4. | Instructivos, Otros. Dependendias. Administrativa.
4. Recepcidn, registro y revisién de solicitudes y/o respuestas. no—;
5 5. Verificacidon y/o centralizacion de informacion. JSif
6. 6. Remisidn de solicitudes s y/o respuestas. 6
<& FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . L
PROCESO: SMS — DGSSND — HMMC - 02 PROCESO COORDINACION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DELPOA Y PRESUPUESTO ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Corea
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUWOGRAMAS DEL PROCESO
: DOCUMEN ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
1. 1.Generacién de instructivo para la formulacién del plan operativo anual — < j
1 INICIO
POA.
2. 2. Solicitud y recopilacién de informacién para la formulacién del POA , en
cuanto a los objetivos, techos presupuestarios, proyeccion de recursos y
3. otros.
- POA aprobado. - Jefe de Unidad Administrativa. 3. Recepcidn, verificacion y analisis de proyectos. 3
. |- Presupuesto.
4. Generacién de informe técnico de programa de operacién anual. v
5. Remision del plan operativo anual con los respaldos segun lineamientos.
6. Aprobacion y ejecucidn del POAy Presupuesto.
6. 6
< FINAL DEL PROCESO -
CODIGO DEL NOMBRE DEL | RESOLUCION DE ADJUDICACION PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES Y NOMBRE DE LA UNIDAD . -
PROCESO: SMS — DGSSND ~HMMC- 03 PROCESO SERVICIOS (NB-SABS) ORGANIZACIONAL: I ILATL AL e T

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FL OGRAMAS DEL PROCESO

DO ClJM ENT BAS EDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Documento Base de Contratacién
- Informe de Evaluacion y
Recomendacion

Comisidn de Calificacion

1. Los miembros de la Comision de Calificacion emite Informe de Evaluacién y
Recomendacion.

Informe de Calificacion Comision.

Asesoria Legal HMMC

2. Asesoria Legal del HMMC recepciona la documentacion.

- Proceso de contratacién
- Informe de Evaluacion y
Recomendacion

Asesoria Legal HMMC

3. Se revisa la documentacion remitida por el Area de Compras del HMMC.
4. Se elabora la Resolucidn de Adjudicacidn.
5. Se remite Resolucién de Adjudicacidn al RPA para suscripcién.

- Informe de la Comision de
Calificacion
- Resolucion de Adjudicacion

RPA —HMMC

6. RPA suscribe la Resolucién de Adjudicacion.
7. Remite Resolucidn de Adjudicacion mas antecedentes al Area de Compras.

Resolucion de Adjudicacion
debidamente suscrita

Area de Compras del HMMC

8. Area de Compras publica en el SICOES la Resolucién de Adjudicacidn.

< FINAL DEL PROCESO ->

INICIO

Y
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CODIGO DEL NOMBRE DEL |  RESOLUCION DE ANULACION Y/O CANCELACION DELOS PROCESOS DE NOMBRE DE LA UNIDAD . ..

PROCESO: S ISERL IS G0 PROCESO CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS (NB-SABS) ORGANIZACIONAL: TR UL LS O ER CE)

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE (RCHIVG) INTERACCIONES
E INSUMOS 4
1. |- Documento Base de Contratacion

- Informe Técnico de la Unidad
Solicitante

Comisidn de Calificacion

1. Informe Técnico de la Unidad Solicitante.

A

{ INcio )

2. | -Informe Técnico de la Unidad Asesoria Legal HMMC 2. Asesoria Legal del HMIMC recepciona la documentacion.
Solicitante
3 Asesoria Legal HMMC 3. Se revisa la documentacion remitida por el Area de Compras del HMMC. > 4
- Proceso de contratacion - Se elabora Informe Legal de Anulacién y/o Cancelacion
4 | -Informe Técnico de laUnidad 4. Se elaboralaResolucion de Anulacion y/o Cancelacién »
5 Solicitante RPA — HMMC 5. Se remite Resolucion de Adjudicacion al RPA para suscripcion X
6 |- Resolucion de Anulacién y(o 6. RPA suscribe la Resolucién de Anulacidn y/o Cancelacion
7 Cancelacién

7. Remite Resolucidn de Adjudicacion mas antecedentes al Area de Compras

8. Area de Compras publica en el SICOES la Resolucién de Anulacion y/o

8 | -Resolucién de Anulacion y/o i
Cancelacion

Cancelacién debidamente suscrita

< FINAL DEL PROCESO -

Area de Compras del HMMC

E-EEEEEL

Y
E

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

112




N A NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL | ELABORACION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE OBRAS, BIENESY/|  NOMBRE DE LA UNIDAD . -
PROCESO: SMS — DGSSND — HMMC - 05 PROCESO O SERVICIOS ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Corea

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUME BASEDE \ 7 INTERACCIONES
E INSUMOS (oeree ()

- Documento Base de 1. Las empresas adjudicadas remiren documentacidon requerida 5
- Contratacioén. RPA - HMMC mediante nota de Presentacion de Documentos y/o Nota de < INICIO

- Informe de Evaluacion y Adjudicacion.

Recomendacién.

5 - Nota de presentacion de Asesoria Legal HMMC 2. Asesoria Legal del HMMC recepciona la documentacion.

documentos y/o adjudicacion.

- Proceso de contratacion. 3. Se revisa la documentacién remitida por el RPA del HMMC.
3 - Nota de presentacién de Asesoria Legal HMMC 4. Se elabora informe de compulsa y/o informe legal de > 4
documentos y/o Adjudicacién. incumplimiento.

5. Se elabora el Contrato Administrativo.

-Informe de Compulsa y/o

a. informe legal de RPA —HMMC
incumplimiento.

- Contrato Administrativo.

[0}

A
E|

. RPA suscribe Contrato Administrativo y Asesoria Legal.
. Remite al Area de Compras en caso de incumplimiento.

~N

b B L

Y
@

5. Contrato Administrativo Area de Compras del HMMC 8. Area de Compras publica en el SICOES el contrato administrativo.

< FINAL DEL PROCESO ->
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O NG AL TONDRMG MUBICIFAL

CODIGO DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMS — DGSSND — HMMC - 06 FORMULACION DEL POA Y PRESUPUESTO ANUAL Hospital Municipal Modelo Corea

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

N2 ELEME':'R:UD; ENSTRADA RESPONSABLE

ARCHIVO,

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

INTERACCIONES

- Instructivo - POAY PResupuesto.

- Solicitud de POA y Presupuesto. 1. Recepcion de instructivo para la formulacion del plan operativo anual -

- Informe de justificacion.
- Nota de remision.

- Instructivo - POAY PResupuesto.

POA 1

2. Recopilacion de informacion para la formulacion del POA, en cuanto a los

INICIO

- Solicitud de POA y Presupuesto. objetivos, techos presupuestarios, proyeccion de recursos y otros 2
- Informe de justificacién.
- Nota de remision.

3. |- Instructivo- POAY PResupuesto. 3.Recepcion, verificacion y analisis de proyectos Y
- Solicitud de POA y Presupuesto. | _ planificacién. 3
- Informe de justificacion. - Servicios Generales.
- Nota de remision. - Sub Almacen.

4. |- Tnstructivo - POAY PResupuesto. - Activos Fijos. 4. Generacion de informe tecnico de programa de operacién anual
- Solicitud de POA y Presupuesto. - Farmacia.

- Informe de justificacidn.

- Nota de remision.

5. |-TInstructivo - POAY PResupuesto.
- Solicitud de POA y Presupuesto.
- Informe de justificacion.

- Nota de remision.

- Instructivo - POAY PResupuesto.
6 |- Solicitud de POA y Presupuesto.
- Informe de justificacidn.

- Nota de remision.

- Recursos Humanos.

5.Remision del plan operativo anual con los respaldos seguin lineamientos

6. Remitir para aprobacion y ejecucion del POAy presupuesto

Egs

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NOMBRE DEL | MONITOREO Y EVALUACION DEL SEGUIMIENTO DE EJECUCIONDEL |  NOMBRE DE LA UNIDAD . -
PROCESO SMS - DGSSND — HMMC - 07 PROCESO: POA Y PRESUPUESTO ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Corea

' | cemENTOSDEENTRADA | |~~~ | " FLUOGRAMAS DEL PROCESO . | |
ELEMENTOS DE ENTRADA
o RCHIV
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOciE BASEDE ‘ % ; INTERACCIONES

- Instructivo - POAY PResupuesto.

1. | - Solicitud de POA y Presupuesto. 1. Recepcionar procesos de contratacion
- Informe de justificacion. 1 INICIO

- Nota de remisién.
- Instructivo - POAY PResupuesto.

2. Revision de documentacion y verificacion correspondeinte del

2. |-Solicitud de POA y Presupuesto. POAYy presupuesto 2
- Informe de justificacion.
- Nota de remisidn. - Planificacion.
- Instructivo - POAY PResupuesto. | - Servicios Generales. A 4
3. |- Solicitud de POA y Presupuesto. | - Sub Almacen. 3. Elaboracion de solicitud de certificacion poay presupuesto 3
- Informe de justificacion. - Activos Fijos.
- Nota de remision. - Farmacia.
- Instructivo - POAY PResupuesto. | - Recursos Humanos.
4. |- Solicitud de POA y Presupuesto. —!

o - 4. Aprobacion de solicitud de certificcion del poa y presupuesto (firma
- Informe de justificacion. LUA)

- Nota de remision.

- Instructivo - POAY PResupuesto.
5. | - Solicitud de POA y Presupuesto.
- Informe de justificacion.

- Nota de remision.

< FINAL DEL PROCESO -

:
o
2
(6]

=

5. Remision de solicitud de certificacion del POA y presupuesto
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NOMBRE DEL REGISTRO DE INGRESOS POR DONACION
CODIGO DEL SMS — DGSSND — HMMC - 08 z 2 / NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea
PROCESO PROCESO: RECAUDACION DE GENERACION LOCAL ORGANIZACIONAL:
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
o | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS bowE ot ARV INTERACCIONES
E INSUMOS (omroe )

L |convenio/Acuerdo de Donacion/ 1. Recepcién Ingreso percibido/efectivo (cotidiano en :
Normativa vigente/Ingreso percibido/ dias hébiles). 1 « INICIO
efectivo/recaudacion.

2. Ingreso p?,rc'b'do/Efecnvo/ 2. Verificacion/control de Ingreso percibido/efectivo en
recaudacion. .

Convenio/Acuerdode Donacion/ el sistema. 2

3. |Normativavigente/Ingreso percibido/ 3. Emisién de Memorandum de Recepcién de Donacién/
efectivo/recaudacién segln normativa vigente. A 4

5. |Ingreso percibido/efectivo/ | _ cgjas. 4 Verificacién y cotejo de efectivo (cotidiano en dias 4 < L_i
recaudacion. hébiles).

s |Ingreso percibido/efectivo/ | - Planificacién. 5. Deposito de efectivo en la cuenta fiscal del Banco Unidn
recaudacion. S.A (cotidiano en dias habiles). :

¢ |Ingreso percibido/efectivo/
recaudacion. 6. Registro de deposito efectuado (mensual) en el SIGEP.

7. |Ingreso percibido/efectivo/ 7. Envio de documento registrado por el ingreso a Tesoreria rJL}J
recaudacion. del GAMEA para su conciliacion.

< FINAL DEL PROCESO -
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026

CODIGO DEL | SMS — DGSSND — HMMC | NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD

REGISTRO DE REGULARIZACION DE DEBITOS AUTOMATICOS

PROCESO -09 PROCESO: ORGANIZACIONAL: USR] (Aol 2l el (el

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
o ARCHIVG,
N E INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &4 INTERACCIONES

-Solicitud de regularizacion carpeta de

1. | regularizacion con documentacion de Remisién de carpeta de proceso de regularizacion INICIO
respaldo segliin norma vigente. 1. Se emite informe de justificaciéon y solicitud de regularizacién de v
- Registro en el POA y presupuesto. Debito Automatico 1 < REINGRESO
- Orden de Pago.
-Solicitud de regularizacion carpeta de 2. Para revisién y andlisis de la documentacion
2. | regularizacién con documentacion de 2.1. Sin observaciones se elabora el comprobante apropiando a las
respaldo segiin norma vigente. cuentas contables que corresponda v
- Registro en el POA y presupuesto. 2.2. Con observaciones se deriva a la unidad solicitante para su 21. NO »
- Orden de Pago. regularizacion y reingreso.
-Solicitud de regularizacion carpeta de .,
regularizacion con documentacion de | - Secretarias
3. | respaldo seglin norma vigente. - Direccién 3. Supervision y aprueba registro de regularizacién en sistema. 3
- Registro en el POA y presupuesto. - Hospital
- Orden de Pago.
-Solicitud de regularizacién carpeta de
regularizacion con documentacion de A
4. | respaldo segin norma vigente. 4.Firma de comprobante para su prosecucién de pago. 4

- Registro en el POA y presupuesto.
- Orden de Pago.
-Solicitud de regularizacién carpeta de

5. | regularizacion con documentacion de 5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la unidad de ’—‘5
’ . s . »!
respaldo seglin norma vigente. tesoreria para el respectivo pago. g

- Registro en el POA y presupuesto.
- Orden de Pago.

< FINAL DEL PROCESO -
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NOMBRE DE LA
Cg:('fc‘zs[(’)ﬂ SMS — DGSSND — HMMC - 10 N:RMOI::REEOD.EL SEGUIMIENTO AL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS. UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea
) ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUME BASEDE Qrerv7 INTERACCIONES
e )

1. {Hnstructivos. . 1. Recepcién de los descargos para revision y verificacién de las { INICIO
- Directrices de servicios de salud. prestaciones reportadas en el sistema SIAF — SICE.
2. linstructi 2. ¢Observaciones? o o A
- [rnstructivos. o SI) se coordina con el servicio para su rectificacion. 1 €N
- Directrices de servicios de salud. NO) se remite reportes de las prestaciones.
-Instructivos 3. Validacis lidacion de | - d d
3. |- Directrices de servicios de salud - Validacion y consolidacién de los servicios y productos generados
Seguros por atenciones delaley 1152.
-Instructivos. 4. Remision de Informe de seguimiento y evaluacién de la ejecucién
4. |- Directrices de servicios de salud. fisica y financiera de las actividades programadas y procedimiento 3 S
administrativos de cobro y desembolso por atenciones
intermunicipales.
5. |- Instructivos. 5. Remision para la firma y validacién de las autoridades 4 FL%
- Directrices de servicios de salud.

< FINAL DEL PROCESO -> - |
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
= - Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL | RECEPCON, REVISION, VERIFICACION DE LA INFORMACION DE LOS NOMBRE DE LA UNIDAD ; -
PROCESO SMS —DGSSND ~HMMC- 11 PROCESO: DIFERENTES SERVICIOS REALIZADOS ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Corea
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEME DE E D ARCHIVO
ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS souwE| [ weoe O A
€ INSUMOS (5]
-Instructivos. e
1. |- Directrices de servicios de 1. Recepcion de los descargos para revision y verificacion de las
salud prestaciones reportadas en el sistema SIAF — SICE. INICIO )}
Instructivos 2. ¢Observaciones? ¢
2 |- Directrices de servicios de (SI) se coordina con el servicio para su rectificacion. 1 < NO
’ salud (NO) se remite reportes de las prestaciones.
"nSt_“JCti‘f°5~ » 3. Validacién y consolidacién de los servicios y productos
3. |- Directrices de servicios de generados por atenciones delaley 1152. 3
salud. Seguros
-Instructivos. 4. Remisién de Informe de seguimiento y evaluacién de la Sl
4. |- Directrices de servicios de ejecucion fisica y financiera de las actividades programadas y
salud. procedimiento administrativos de cobro y desembolso por 4
atenciones intermunicipales.
5. |-Instructivos.
irectri ici v
- D;rzctnces de servicios de 5. Remision para la firma y validacién de las autoridades ;|
salud.

< FINAL DEL PROCESO ->
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DE LA
cg:g;ccésfl' SMS — DGSSND — HMMC - 12 Ng&zﬁgﬂ DISPENSACION DE MEDICAMENTOS, INSUMOS Y REACTIVOS UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea
: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o A o)
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ‘ INTERACCIONES

- Receta medica.

1. |-Medicamentos, insumos y 1. Recepcion de lareceta o recibo recetario.
reactivos.

- Receta medica.

2. |-Medicamentos, insumos y 2. Interpretacion de la receta.
reactivos.

- Receta medica.

3. | -Medicamentos, insumos y 3. preparacion de la receta de acuerdo a la solicitud.
reactivos.

- Receta medica.

4. | -Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica.

5. |-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica. 6. Descargo del recibo reetario del sistema siaf.

6. |-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica. v

7. | -Medicamentos, insumos y 7. Validacion y archivo de la receta.
reactivos. ¢

- Receta medica.

8. |-Medicamentos, insumos y 8. Inventario diario.

reactivos.

< FINAL DEL PROCESO -

< INICIO

- Regente Farmacéutico
(Dispensador).

- Personal de Enfermeria (Recojo
de Medicamentos para
administracion al paciente).

4. revision final.

5. Entrega del medicamento y educacion al paciente en el uso
adecuado del medicamento.
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< < NOMBRE DE LA
NOMBRE DEL | ABASTECIMIENTO, ADQUISICION Y DISPENSACION DE MATERIALES Y SUMINIST ROS
CODIGO DEL SMS - DGSSND — HMMC - 13 UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea
PROCEOS PROCESO: EN EL SUBALMACEN
ORGANIZACIONAL:

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Jefatura de Unidad Administrativa

garantizar que haya suficiente suministro de materiales y
suministros, minimizando al mismo tiempo costos y desperdicios

Automatizacidn de procesos

- Sub almacen
- Jefatura de Unidad Administrativa

2. La automatizacién de procesos del hospital implica el uso de
tecnologia para mejorar la eficiencia, reducir errores y optimizar la
atencidn al paciente.

3. | Capacitacién del personal.

- Sub almacen
- Jefatura de Unidad Administrativa

4 Conteos programadosy
sorpresivos.

- Sub almacen
- Jefatura de Unidad Administrativa

3. Formacién y capacitacién constante del personal sobre las
normativas vigentes y las mejores pricticas en la gestion de
materialesy suministros

4. Los conteos programados y sorpresivos en el hospital son

técnicas de gestidn de inventarios y suministros que ayudan a
asegurar que los niveles de existencias sean adecuados y se
mantenga la integridad delos procesos.

5. | Protocolos de seguridad

- Sub almacen
- Jefatura de Unidad Administrativa

5. Los protocolos de seguridad en el subalmacen del hospital son
fundamentales para proteger tanto a los empleados como a los
pacientes y asegurar laintegridad de los materialesy suministros.

6. | Andlisis de datos

- Sub almacen
- Jefatura de Unidad Administrativa

6. El andlisis de datos en el subalmacen del hospital es fundamental
para optimizar la gestién de inventarios, mejorar la eficiencia
operativa y garantizar la calidad del servicio.

Solicitud de materiales,

preparacion del pedido

verificacion de disponibilidad y

- Sub almacen
- Jefatura de Unidad Administrativa

7. La gestidn eficiente de la solicitud de materiales, la verificacion
de disponibilidad y la preparaciéon del pedido en el subalmacen del
hospital es crucial para asegurar que se mantenga un flujo constante
de materiales y suministros necesarios para la atencion médica

8. El registro de salida y entrega de materiales en el subalmacen

materiales

8. | Registro desalida y entrega de

- Sub almacen
- Jefatura de Unidad Administrativa

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

del hospital es un proceso critico que asegura el control adecuado
delos materiles y suministros necesarios para la atencion médica.

e E BLE EDIMIE %m”“’é E E
N E INSUMOS RESPONSA PROCEDIMIENTOS - INTERACCIONES
1. La optimizacién de inventarios del hospital es gestionar y
1. | Optimizacién de inventarios - Sub almacen controlar los niveles de existencias de manera eficiente para

1

-

NO
3
Sl
]
(o
5 <
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SORIERNG AUTINOMS MUNIGIFAL Orgqno Ejec UﬁVO GESTléN: 2026

ELABORACION DE CARPETA DE CONTRATACIONES DE ACTIVOS FJOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO | SMS—DGSSND-HMMC-14 |~ oo~ =" | BIENES MUEBLES DE ACUERD%I-:RI\:)OSRMATIVA VIGENTE - RE SABS Y ORGANIZACIONAL: Hos pital Municipal Modelo Corea

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o RCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &l g INTERACCIONES

Nota de solicitud de
1. | Equipamiento. Jefe de Unidad Administrativa. | 1. Recibe la nota de solicitud de equipamiento y remite al
Responsable de Activos Fijos instruyendo su atencion.

2. Recibe la Nota de solicitud de equipamiento

2. | Notade solicitud de 3. Elabora el Plan de equipamiento nuevo para los casos
Equipamiento. Responsable de Activos Fijos. priorizados y remite al Jefe de Unidad Administrativa

4. Recibe y valida el Plan de equipamiento nuevo para los
casos Priorizados.

3. | Plan de equipamiento nuevo | Jefe de Unidad Administrativa. |5. Remite al Responsable de Activos Fijos instruyendo su

INICIO

para los casos de prioridad. atencién.
6. Iniciar el proceso de contratacion.
4. | Plan de equipamiento nuevo | Responsable de Activos Fijos. 7. Realizar el informe de justificacion.
para los casos de prioridad. 8. Realizar Especificaciones Tecnicas y derivar a la unidad
solicitante y area especializada para su revicion.
- Responsable de 9. Se resepciona Especificaciones Tecnicasy se remite el incio
5. | Especificaciones Técnicas. Electromedicina (area de proceso de contratacion a la Unidad de Activos Fijos para
especializada). su verificacion sobre la existencia en almacenes

- Responsable del areade
servicio del area solicitante.

Inicio de proceso de 10. Se recepciona el incio de proceso de contracion y se deriva
6. | contraccion. Unidad de Activos fijos. al al Jefe de Unidad Administrativa para la solicitud de
preventivo.
Nota de solicitud de 11. Se recepciona el incio de proceso de contracion y se deriva
7. | preventivo e inicio de proceso | Jefe de Unidad Administrativa. al al Jefe de Unidad Administrativa para la solicitud de
de contratacion. preventivo
8. | Inicio de  proceso de | Areade Compras. 12. Realizar el seguimiento hasta la recepcion 12

contratacion.

< FINAL DEL PROCESO ->
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL
PROCESO:

CODIGO DEL
PROCESO

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES/BIENES Hospital Municipal Modelo Corea

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA A 0
- E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e vw INTERACCIONES
Convenio/Acuerdo de i6n del g ., -
L Donacién/Normativa vigente 1. Recepcion del Documento de Donacion 1 INICIO

Convenio/Acuerdo de
2 Donacién/Normativa vigente | - MAE.

Convenio/Acuerdo de - SecretaRia Municipal de
3 Donacién/Normativa vigente | Salud.

2. Acta de Entrega Definitiva/Acta de entrega

3. Verificacion de Documento de donacidén(garantia ,

Donacién/Normativa vigente
Convenio/Acuerdo de

7. Solicitar el registro y codificacion del bien

. L. L. factura)
- Direccién de Gestion 4 Solicit d de Emisién de M dum de R i6n d

4 Convenio/Acuerdo de Servicios de Salud Nivel ' DO cituc ce Emision de iviemorandum ce Recepcion de i
Danacién/Normativa vigente | Desconcentrado. 5 Ronacpn. ficacion de Bi donad I i

5 Convenio/Acuerdo de - Hospital Municipal Modelo - hecepcion y veriticacion de Bienes donados por €] area :
D i6n/! . . Corea correspondiente. k2

6 Convenio/Acuerdo de 6. Emisién de Informe/Acta de conformidad 6
| 2

7

Donacién/Normativa vigente

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DE LA
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION
PROCEO SMS - DGSSND — HMMC - 16 PROCESO: . UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea
: MENOR: BIENES Y SERVICIOS MONTO (BS.- 1,00 A 20.000,00) ORGANIZACIONAL:
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
no | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SommE o ReHVG INTERACCIONES
E INSUMOS (oeroe ()
1. | Recepcién de solicitudes. RPA. 1. Se recibe la nota de solicitud autorizacién inicio de proceso 1 L
2 Revision a los antecedentes del - /-:\rea Administrativa. 2. Se realiza la revisién de la documentacion ¢
" | proceso de contratacion. - Area de compras.
3 Revision de las propuestas delos | Area de compras 3. Se selecciona la mejor cotizacién que cumpla con las caracteristicas 2 <N
- | proveedores. dela especificacion técnica y otros datos complementarios. 4 S
Informe de evaluacién y - Jefe de unidad administrativa 4. Se realiza el informe de seleccién y adjudicacién i
4. | recomendacion. - RPA. N
Orden de compra. Area de compras. 5. EIR.P.A. Acepta o rechaza el informe de seleccién y adjudicacién D
5. N
6. |Orden de compra. - Jefe de unidad administrativa. 6. Se elaborala orden de compra u orden de servicio
-RPA. S'**@
7 Firma delaorden de compra. Area de compras. 7. Se envia para la firmaa el R.P.A-Unidad Compras- Empresa 7 |«
Firma delaorden de compra. 8. Se notifica al proveedor para coordinar la entregas Y
8. | Recepcion delaorden de compra. | Comisién de Recepcion. 8
9. Se entrega una copia de la orden de compra u orden de servicio
para posterior entrega de lo solicitado 9
9. Archivo de documentacion. Area de compras. 10. Proceso de contratacion con ODC o ODS se remite a sub almacén »| 10
para su recepcion. ——

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

124




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo
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GESTION: 2026

CODIGO DEL

NOMBRE DEL

SMS — DGSSND —HMMC - 17

PROCEO

PROCESO:

BIENES Y SERVICIOS MONTO (BS.- 20.001,00 A 50.000,00.)

PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION MENOR:

NOMBRE DE LA
UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Modelo Corea

Activos fijos GAMEA para su recepcion.

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS sowe rsEE INTERACCIONES
E INSUMOS
1. |Recepcion desolicitudes RPA. 1. Se recibe la nota de solicitud autorizacién inicio de proceso
2. | Revisién alos antecedentes del Area Administrativa. 2. Se realiza la revision de la documentacion 1 |« INICIO
proceso de contratacién. ¢
3. | Revision de las propuestas delos | 3. Se publica la cotizacién solicitada con las especificaciones técnicas
proveedores Area de SICOES. que requiere lainstitucion para posterior descriptacion 2 |<«-N
4. | Informe de evaluacién y 5'@
recomendacion. Area de compras. 4. Se realiza el informe de seleccion y adjudicacién i
NH
5. | Orden de compra - Jefe de unidad administrativa. | 5, EI R.P.A. Acepta o rechaza el informe de seleccién y adjudicacién 5
- RPA. <
6. | Orden de compra Area de compras. 6. Se elaborala orden de compra u orden de servicio ODS @
S|
7. | Firmadelaorden de compra - Jefe de unidad administrativa. | 7. Se envia para la frmaa el R.P.A-Unidad de Compras- Empresa 7 |«
- RPA.
- z Y
8. | Firmadelaorden de compra Area de compras. 8. Se notifica al proveedor para coordinar la entrega o
9. | Recepcion delaorden de compra | Comision de Recepcion. 9. Seentrega una copia de la orden de compra u ordena servicio para X
posterior entrega de lo solicitado 9
) 10. Proceso de contratacién con ODC o ODS se remite a sub almacén/
10. | Archivo de documentacion Area de compras. ‘

Direccion de Planificacion
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GESTION: 2026

A NOMBRE DE LA
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
SMS — DGSSND — HMMC - 18 . UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea
PROCEOS S PRODUCCION Y EMPLEO — ANPE MONTO (BS 50.001 A 1.000.000.00
iy ( ) ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUME BASEDE INTERACCIONES
E INSUMOS NTO DATOS ‘
1. Recepcién desolicitudes RPA. 1. Se recibe la nota de solicitud autorizacién inicio de proceso. 1« ( INICIO )
2. |Revisién alos antecedentes del Area Administrativa. 2. Se realiza la revisidn de la documentacién. #
proceso de contratacion ¢7N
3. | Revision de las propuestas delos | Area de SICOES. 3. Se elabora el DBC con las especificaciones técnicas requeridas por 5
proveedores i la_ unidad solicitante para su posterior desencriptacion. ;
Informe de evaluaciony - Area de compras 4. Se realiza el informe de Evaluacién y recomendacién al RPA. i
4. | recomendacion. - Comision de evaluacion. N
. . . 5. El RP.A. Acepta o rechaza el informe de evaluacién y P
5. | Orden de compra - lefe de unidad administrativa. recomendaciéon para posterior adjudicaciéon o declaracién 5 A
- RPA. desi
esierta.
. 6. Se elaborala orden de compra u orden de servicio. Sl—>
6. | Orden de compra Area de compras. - »
- Jefe de unidad administrativa. | 7- Se envia para la firma a R.P.A-Unidad de Compras- Empresa. )
7. | Firmadelaorden de compra _ Y
RPA.
Area de compras. 8. Se notifica al proveedor para coordinar la entrega. 8
8. | Firmadelaorden de compra Y
Comisién de Recepcion. 9. Se entrega una copia de la orden de compra u orden de servicio 9
9. | Recepcién delaorden de compra para posterior entrega de losolictado. | L1 ¢ bbb e
Area de compras. 10. Proceso de contratacién con ODC o ODS se remite a sub ‘ Jo10 L T e
10. | Archivo de documentacion almacén/Activos fijos GAMEA para su recepcion. A

Direccion de Planificacion
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< FINAL DEL PROCESO -

NOMBRE DE LA
C(:II:IOCZ(;S%EL SMS — DGSSND — HMMC - 19 N::/(I)iREigEL PROCESO DE CONTRATAQGN MODALIDAD DE COMPRO HECHO EN BOLIVIA UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea
) ORGANIZACIONAL:
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS botne Y s z0e prcHvg INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
1. Identificacion de bienes y medicamentos de prodccion nacional,
1. | Recepcion De Solicitudes. Unidad solicitante. aprobacion de la ficha técnica y determinacién de precio (:}
R 1 INICIO
referencial.
2. | Revision alos antecedentesdel | Area Administrativa 2. Se realizalarevisiéon de la documentacién remitida parala U.S. ¢
proceso de contratacion.
3. Revision de las propuestas delos| Responsable de Compra Nacional | 3. Autoriza el inicio del proceso de contratacion. 2 n
proveedores. [ @si—@
4. | Informe deevaluaciony - Unidad ADministrativa. 4. Publica las condiciones generales como particulares en
recomendacion. - SICOES. formulario 100. no—>
5. Orden de compra. Unidad Administrativa. 5. Se desempcrita el reporte de apertura de contratosy se derivaal 5 y
RCN. b
6. Orden de compra. Responsable de Compra Nacional. | 6. Se envia las intenciones de compras a los proponentes .
proveedores. 5“"@
7. Firma dela orden de compra. Potencial Proveedor. 7. Si acepta o rechazala ODC/ODS. 7
8. Firma dela orden de compra. - Unidad Administrativa y Unidad | 8. Revisa la documentacidn presentada de manera fisica y deriva al v
SOlicitante. Area Legal. 8
9. Recepcion delaorden de FUnidad ADministrativa. 9. Desglosa el proceso de contratacion. Y
compra. 9
Archivo de documentacion. Comisidn de recepcion. 10. Efectua la recepcién de los bienes o medicamentos verificando
10. el cumplimiento dela ficha técnica y las condiciones particulares del ‘ » 10
objeto de contraccién. —
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CODIGO DEL NomBRE DEL | MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE QLR
SMS — DGSSND — HMMC - 20 ) UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o A 0
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ‘ v INTERACCIONES

1. 1. Solicitud del mantenimiento y/o reparacion por las areas de todo INICIO
el HMMC.
2 2. Evaluacién y verificacion rigurosa del estado del equipo.

repuesto nuevo. > Sip
3. Si se cuenta con el repuesto se hace el mantenimento o la

1)
2.1. Identificar si requiere un mantenimiento preventivo o correctivo. <n
2.2. Identificar si el equipo requiere un accesorio nuevo o un

s

3. |- Informes. reparacion necesaria. n m
_ Instructivos. Electromedicina 4. Sino se cuenta con el repuesto se compra el repuesto o accesorio
- Solicitudes. realizando el proceso de Armado de Carpeta de Compras en
4. coordinacion con el Area de Compras.
4.1. Recepcion del componentes, repuestos o accesorios.
5 5. Se procede al mantenimiento correctivo con el cambio del i

accesorio o repuesto.
6. Pruebas y ajustes. Se procede a la calibracién y ajustes para el

6 6ptimo funcionamiento del equipo.
7. Equipo en correcto funcionamiento, es esencial para garantizar la » 7
7. salud y la seguridad de los pacientes.

< FINAL DEL PROCESO -
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< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DEL NOMBRE DEL MANTENIMIENTO EMERGENCIA/CORRECTIVO DE LOS NOMBRE DE LA UNIDAD . -
pROCESQ | oV° ~DGSSND —HMMC-21 (o o ceso: SERVICIOS DEL HOSPITAL ORGANIZACIONAL: o] AU A e/ (Celie
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS boaHE sEoE AV INTERACCIONES
E INSUMOS (omre ()
1 1. Solicitud para el mantenimiento y/o reparacién en el area 1 INICIO )
de servicios - Solicitud para el mantenimiento y/o reparacién Y
en el drea de servicios generales. 2
2 2. Evaluacién y verificacion rigurosa del estado del equipo.
o . - 3 N
3. 3. lIdentificacion del problema y el requerimiento necesario
¢ de material para ser utilizado. L+ N
“In ormes. < .. 4. Si se cuenta con el material o repuesto se hace el
4. |- Instructivos. Area de servicios generales . .
" |- solicitudes mantenimento respectivo. ;
5. Si no se cuenta con el material se realiza el proceso de
5. 5.1. N
armado de carpeta de Compras.
5.1. Recepcion del componentes, repuestos o accesorios.
-~ ; > sl
6 6. Se procede a el mantenimiento correctivo.
7. Se verifica el correcto mantenimiento o funcionamiento de 7
7. la reparacion realizada, mediante el llenado del acta de
conformidad segun el servicio prestado.
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL . NOMBRE DE LA UNIDAD . -
PROCESO SMS - DGSSND — HMMC - 22 PROCESO: SOPORTE TECNICO PARA COMPUTADORAS ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Corea

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

) ARCHIVO;
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &1 INTERACCIONES

1. Recibir solicitudes de soporte técnico a través de un formulario, correo
1 electronico o llamada telefénica

2. Clasificar la incidencia segun su gravedad (critica, alta, media, baja).
2. Priorizar las incidencias criticas que afectan el trabajo del personal de
| salud

3. Realizar un diagndstico preliminar de forma remota, si es posible,

E
3. guiando al usuario con pasos sencillos y solicitar informacién adicional
[+ ]

INICIO

—N

——SI
si es necesario para entender mejor el problema.

4. Si el problema se puede resolver de forma remota, utilizar
herramientas de acceso remoto para solucionarlo. Proporcionar

4. instrucciones claras al usuario para que realice las correcciones

[ necesarias Y

5. Si el problema no se resuelve de forma remota, programar una visita N07>E5:|

- Informes. técnica al lugar. Notificar al personal sobre la hora estimada de llegada

- Instructivos. Técnico de drea de Sistemas| del técnico.

5. |- Solicitudes. 5.1. Evaluar la computadora y verificar el problema, posteriormente
realizar las reparaciones necesarias, que pueden incluir reinstalacion 5.1. >«
de software, limpieza de hardware, o configuracién de red.

6. Registrar todas las acciones realizadas y la solucién en el sistema de

6. gestion. Incluir detalles sobre el tiempo de resolucidn y S—» 6

recomendaciones para evitar problemas futuros.

7. Contactar al solicitante después de la resolucién para confirmar que el v

7. problema ha sido solucionado. Realizar un seguimiento de incidencias 7 )

recurrentes para identificar tendencias y necesidades de capacitacién
8. Asegurarse de seguir las politicas de seguridad informatica del hospital. 8
8. Mantener actualizadas las licencias de software y realizar copias de

seguridad periddicas.
9. 9. Generar un informe mensual sobre las incidencias para analizar 9
tendencias y dreas de mejora.

A

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL a . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMS — DGSSND — HMMC - 23 PROCESO: GESTION DE CONTRATACION DEL PERSONAL ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Corea
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE QREAIVY INTERACCIONES
€ INsUMOS (5]
1. 1. Coordinacién con unidad de talento humano y la jefatura
administrativa para la elaboracién y aprobacién de la planilla del { INCIO )
personal para la contratacion de personal del GAMEA.
) 2. Elaboracion de informes y solicitud por recursos humanos para la 1 N
’ contratacion del personal del GAMEA en  coordinacion vy
aprobacion con lajefatura administrativa. L
3. Coordinacién y verificacién del informe y documentacién adjunta > %I+
3. | - Notas desolicitudes de presentada por recursos humanos para la contratacion de |
requerimiento de personal. Responsable de Personal. personal del GAMEA con la unidad la direccion de gestidn servicios N
- Instructivos. de salud nivel desconcentrado y secretaria de salud. 2>«
4. 4. Coordina para la aprobacién y visto bueno por la unidad de D
contratacidn. f5|7+
5. Coordina para la recepcién y dar curso a la solicitud e informe de
5 contratacion del personal requerido con laDTH yUC 6
6. Coordina con el personal solicitado para la contratacion en el
puesto requerido .
6.
< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL

NOMBRE DEL

SMS — DGSSND — HMMC - 24

PROCEO

PROCESO:

GESTION DE CONTROL Y SUPERVISION DEL PERSONAL.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Modelo Corea

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUME BASEDE
NTO DATOS

-Informe y Nota: Base de datos
actualizados con informacién
centralizada del personal.

Responsable de Recursos
Humanos.

%RCH'Vé INTERACCIONES

INICIO

1. Recepcion de la solicitud requerida y/o solicitada.

2.(Permisos o Sanciones)

3.Permisos/Licencias L

3.1.Recepcion de la solicitud requerida. con la debida
antelacion,salvo en caso de emergencia.(Bajas,permisos
especiales,comisiones,licencias medicas y/o  otras
actividades)

3.2. Verificacion y Validacion de la documentacion del
solicitante en coordinacion con Jefatura Administrativa del
hospital.

3.3.Envio de la documentacion validada a Unidad de Planillas.

4.Sanciones.
4.1. Recepcion de quejas formales o incumplimiento de
normativas.

1 N

3.1

BEE

4.2. Mediacion e Investigacion formal.
4.3. Emision de sanciones disciplinarias (Memorandums de

Ilamada de atencion por faltas administrativas, lamadas de 4.3.
atencion con descuento de haber y llamadas de atencion ‘

4.4

por procedimientos en ANPES y COMPRAS MENORES.)
4.4.Envio de la documentacion validada a Talento Humano

< FINAL DEL PROCESO ->
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FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL LS TR I X .
PROCESO SMS - DGSSND — HMMC - 25 PROCESO: SOLIATUD DE ELABORACION DE PLANILLAS (PAGO DE HABERES) UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea
ORGANIZACIONAL:
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE RCHIV INTERACCIONES
E INSUMOS A i ;
1. Coordina con la jefatura de la unidad administrativa para el :
1. armado de carpeta para el pago de haberes al personal INICIO
contratado.
2- Coordina con la jefatura de la unidad administrativa y
2. personal contratado para la presentacion de los informes 1 <N
de actividades del personal contratado \;+ .
3. 3- Elaboracién de informe y notas para el pago de haberes al
personal.
4-Coordina con la jefatura de la unidad administrativa y la NO—H
4. direcciéon de gestion de servicio de salud nivel
) Responsable de Recursos desconcentrados. Para la verificacion y aprobacién de -
Instructivos. HuManos. informe y nota para el pago de haberes al personal.
5. Coordina para el visto bueno o aprobacion de la carpeta
5. de pago de haberes al personal de contrato por la unidad S>> 3
de planillas. v
6. Coordina para la recepcién y dar curso a la solicitud e /_a)
6. informe de pago de haberes del personal por la unidad de \_A
talento humano (DTH).
7. Coordina para la firma de la carpeta con la unidad NO
requeridas para la recepcion y dar curso a la solicitud e
7. informe de pago de haberes del personal por la unidad de
talento humano (DTH). St

< FINAL DEL PROCESO ->
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL SOLICITUD DE ELABORACION DE INFORME PARA EL PAGO NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMS—DGSSND ~HMMC-26 | oo ceso: ASIGNACIONES FAMILIARES PARA EL PERSONAL DE CONTRATO ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Corea

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

° RCHIVI
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS oy INTERACCIONES

1. 1. Verificacion de documentos presentados por el beneficiario INICIO
por recursos humanos.
2. Coordinacion y aceptacion de la Nota de solicitud de
2. subsidio  (Prenatal-Natalidad-Lactancia-Sepelio)por la SN
Direccion de Gestion de Servicio de Salud Nivel [N
Desconcentrados.
3. .Elaboracion de informe y Consolidacion de documentacién
3. Hnforme y Nota: Base de datos ppor recursos humanos correspondiente a la solicitud del
actualizados con informacién Responsable del Personal. beneficiario para el pago de asignaciones familiares, para
centralizada del personal. su posterior remision al encargado del control designado.
4. Aceptacion vy firma de la Carpeta de asignaciones familiares g *
4. por la Unidad de Jefatura Administrativa y la Direccion de
Gestion de Servicio de Salud Nivel Desconcentrados.
5. Verificacion y aprobacion del informe y documentacion ¢
5. presentada, por el personal encargado de de Asignaciones
Familiares (subsidio) unidad de planillas.
6. 6. Remision de informe para prosecucion del pago de
asignaciones familiares a Talento Humano (DTH).

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO SMS — DGSSND — HMMC - 27 PROCESO: REGISTRO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Corea

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

1. 1. Recepcion de solicitud y entrega de la documentacién. . » INICIO
2. 2. Verificaciéon y validacién de la documentacién (Entrega o i
recepcion). 2
ecepciéon de documentacién de las R ble de Archi
. < - ) esponsable de Archivo
3. (iferentes Areas Administrativas P 3. Clasificacion de la documentacién para su posterior custodia 4
siguiendo el protocolo de archivo. 3 |« NO
4. 4. Sistematizacién de la documentacion recepcionada
> 4 Si

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
C'C:RD;CESIZ,EL SMS — DGSSND — HMMC - 28 N:[:IIOBCREZ([))EL Gestion de acceso a la documentacion. (I)\I:C:,L?\IrigAzEIOL:AULNI DAD Hospital Municipal Modelo Corea

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 UL L L RESPONSABLE GESTION DE ACCESO A LA DOCUMENTACION. DOCUMEN BASEDE (REHIVO INTERACCIONES
E NSUN0S

INICIO

=
A

1.ldentificacion de necesidades del tipo de documentacién .

2
2.Solicitud de acceso y documentacion por el drea solicitante.
Y
3. 3.Evaluacién dela solicitud y Busqueda de la documentacion solicitada.
3
Informacion requerida mediante
4. | solicitudese informes porlas dreas | Responsable de Archivo 4.Entrega bajo registro de la documentacién solicitada.
solicitantes. > 4
5. 5.Seguimiento a la devolucion de la documentacién. 5 ¢
6. 6.Devolucion de la documentacion bajo Nota de Entrega. > 6

7.Revision de la documentacién remitida, para posterior archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DEL
CODIGO DEL SMS — DGSSND — HMMC - 29 Protocolo de conservacion de la documentacion histdrica. NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Modelo Corea

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE GESTION DE ACCESO A LA DOCUMENTACION. DOCUMEN BASEDE ARCHIVO INTERACCIONES
¢ INsUMOS (5=
1. 1 < INICIO
1.ldentificacion de necesidades del tipo de documentacion .
z !
2.Solicitud de acceso y documentacién por el drea solicitante.
Y
3. 3.Evaluacién delasolicitud y Busqueda dela documentacion solicitada.
3
Informacién requerida mediante
4. | solicitudese informes por las areas | Responsable de Archivo 4.Entrega bajo registro de la documentacidn solicitada.
solicitantes. > 4
5. 5.Seguimiento a la devolucién de la documentacion. 5 <
6. 6.Devolucion de la documentacion bajo Nota de Entrega. > 6
7 7.Revision de la documentacién remitida, para posterior archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFATURA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO: HMBH
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Notas de solicitud, NOMBRE: Atencién y cumplimiento a solicitudes de notas, informes e
- inicio de proceso de " | instructivos. )
- Solicitudes 5 - - — - — - Jefatura Unidad . .
contratacion Gestionar la atencion y cumplimiento a normativa, solicitudes, L . Notas e informes respondidos
- Informes . OBJETIVO: . . . Administrativa
" mediante notas, notas, informes, instructivos y otros e, adecuadamente 'y conforme a
1 - Instructivos informes e -Ley 1178, D.S. 23318 - Planificacion normativa
instructivos y otros DOCUMENTO DE | LEY 1004’ LI;ZY'2027 ' - Unidades Solicitantes
REFERENCIA: ! '
RIESGOS Incumplimiento a solicitudes, informes, instructivos y normativa vigente €OD. DE PROCESO: SMS - DSSND — HMBH - 01
IDENTIFICADOS: P ' ' y gente. PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Coordinacion, seguimiento del presupuesto y POA
Dar cumplimiento a los objetivos programados mediante la | -Jefatura Unidad
-POA OBJETIVO: coordinacién con las dreas dependientes Administrativa Proceso de contratacién culminado
- POA aprobado - Presupuesto : e g .
- Presupuesto _PAC -Ley 1178, D.S. 23318 - Planificacién cumpliendo con el presupuesto
2 DOCUMENTO DE | - LEY 1004, LEY 2027 - Compras asignado.
REFERENCIA: -D.S. 0181 y sus Decretos modificatorios, D.S. 4505 - Unidades Solicitantes
RIESGOS Incumplimiento a los obietivos programados COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 02
IDENTIFICADOS: P ) prog ‘ PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Resolucién de anulacién y/o cancelacién de los procesos de
) contratacion de bienes y servicios (NB-SABS)
- . Realizar el contrato administrativo la anulacion o
- Normas Basicas del Sistema de cancelacion del proceso de contratacion de bienes
Administracion de bienes y OBIJETIVO: L P . y
. ., servicios al proponente, cumpliendo las normas de p
servicios - Informe de Evaluaciény contratacion de bienes v servicios - Area Legal
- Manual del SICOES Recomendacidn elaborado — y - - Unidad Administrativa | Resolucién de Anulacién y/o
.. - . . - Ley de aprobacion del Presupuesto General del Estado L
3 -Resolucion Administrativa | por miembros de la . ., del HMBH. Cancelacién
L . . L - e g - Ley N2 1178 de Administracion y Control
Municipal Ejecutiva de Delegaciéon | Comisidn de Calificacion. Gubernamental
de RPA.
RDSF(I:ElIJill\EAI\IIECIZ\:ZO DE| . D.S. N2 0181 de aprobacion de las NB-SABS
' - D.S. N2 956 del 10 agosto del 2011 que modifica el D.S.
N2 181
- Manual de Operaciones SICOES
RIESGOS IDENTIFICADOS: COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 03
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GESTION: 2026

L - L. . El plazo de acuerdo a lo previsto en
Incumpllml.en'Fo d?,l Proponente Adjudicado para la presentacién de documentos requeridos de acuerdo a la PLAZO: el Documento Base de Contratacion
nota de adjudicacién. (DBC)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elab.orauon de contrato administrativo de bienes y/o
servicios
- Normas Basicas del Sistema de Elaborar Contratos Administrativos de acuerdo a los
Administracion de bienes y |- Documento Base de OBIJETIVO: modelos recomendados por el Ministerio de Economia y
servicios Contratacién (DBC). Finanzas Publicas. - Area Legal
- Manual del SICOES - Carta de Adjudicacién - Ley de aprobacién del Presupuesto General del Estado | - Unidad Administrativa | Contrato  Administrativo  de
- Resolucién Administrativa | Documentos presentador - Ley N2 1178 de Administracion y Control | del HMBH. Bienes y/o Servicio
Municipal Ejecutiva de Delegacion | por el PROVEEDOR
4 pal k] 8 p DOCUMENTO DE Gubernamental 5
de RPA. REFERENCIA: - D.S. N2 0181 de aprobacién de las NB-SABS
’ - D.S. N2 956 del 10 agosto del 2011 que modifica el D.S.
N2 181
- Manual de Operacién del SICOES
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de presentacion de documentos por el PROVEEDOR de acuerdo al plazo previsto, podria generar El plazo de acuerdo a lo previsto en
sanciones al PROVEEDOR de acuerdo al D.S. N2 0181 de aprobacion del NB-SABS. PLAZO: el Documento Base de Contratacion
(DBC).
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructivo - POA'YY NOMBRE: Formulacién del POA y Presupuesto Anual
- Solicitudes Presupuesto Gestionar | lidacién, formulacion y/o reformulacion del
v - Solicitud de POA y OBJETIVO: PgsAtlor;ar a consolidacion, formulacién y/o reformulacion de ~Responsable de
Instructi Presupuesto y Presupuesto Planificacién POA y Presupuesto programado
5 nstructivos - Informe de DOCUMENTO DE | ~ L&Y 1178, LEY 2042, LEY 031, LEY 1546, D.5. 23318, Ley _ Unidades solicitantes
justificacion REFERENCIA: 1004, Ley 2027, D.S. 0181 y sus Decretos Modificatorios, D.S.
Nota de remisién 4505.
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a consolidacion y formulacion del poa y presupuesto .
PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructivo - POAYY NOMBRE: Monitoreo, evaluacién y de ejecucién del POA
o P;eslf,uPuzsgo o OBJETIVO: Realizar el monitoreo y evaluaciéon del seguimiento a la ble d
-POA - Solicitud de POAYy ) programacion y ejecucion del POA y Presupuesto ) Resp.o_nsa. ,e € o . .
- Presupuesto Presupuesto Planificacion Cumplimiento a la ejecucién del POA
6 |-pac - Informe de DOCUMENTO DE | - L&Y 1178, LEY 2042, LEY 031, LEY 1546, D.S. 23318, Ley - Unidades solicitantes
justificacion REFERENCIA: 1004, Ley 2027, D.S. 0181 y sus Decretos Modificatorios, D.S.
Nota de remision 4505.
D. DE ESO: -D D- BH -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los objetivos programados para la ejecucién del poa y presupuesto co PROCESO SMS - DSSN - HMBH - 06
PLAZO: 30 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Registro de ingresos de Recaudaciones de Generacién Local
- Convenio Contar con ingresos en la libreta del
_Notas - Acuerdo de Donacién OBIJETIVO: Realizar el registro de recaudaciones de generacion local - Responsable de Tesorerfa Holspita! Municipal Boliviano
- Informes - Normativa vigente - Ley 1178, LEY 2042, LEY 031, LEY 1546, D.S. 23318, Ley Holandés.
7 DOCUMENTO DE . .
REFERENCIA: 1004, Ley 2027, D.S. 0181 y sus Decretos Modificatorios,
’ D.S. 4505.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a recomendaciones de auditoria interna y los objetivos programados para la ejecucion COD. DE PROCESO: SMS — DSSND - HMBH - 07
del POA y Presupuesto PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Instructivos Elaboracion de la planilla de bancarizacién, libros de compra-
; NOMBRE: ventay los formularios: 570 retenciones IUE, 410 retenciones IT, ; ;
_Instructivo DTM GAMEA Sistema SIGEP ] 608 \é ) RCAVA ~ 604 d | Contar con ingresos en la libreta del
- Solicitud de registro de Bouchers de depdsitos retenclones *LVAY o7 de manera mensua’. Hospital Municipal Boliviano
it € diarios. OBJETIVO: Realizar el registro de regularizacién de débitos autométicos Responsable de Tesoreria Holandés.
créditos. .
Extracto bancario L
8 ) - Ley 1178, LEY 2042, LEY 031, LEY 1546, D.S. 23318, Ley
Transferencias DOCUMENTO DE | , ) | o 2027, D.S. 0181 y sus Decretos Modificatorios,
REFERENCIA:
D.S. 4505.
Incumplimiento a recomendaciones de auditoria interna y los objetivos programados para la ejecucién COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 08
RIESGOS IDENTIFICADOS: del POAY P to.
€lFLAY Fresupuesto PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos
Garantizar la atencién de la poblacién de la urbe alteiia con el
- In_strucfclvosdlntern(.)s.. - Notas OBJETIVO: 5|ste.m.a .unlco llmlyersal en el hospltaI.Y ber.1ef|C|ar|os de otros Responsable de Seguros _ fech | y
- Directrices de Servicios en - Informes municipios y asi mismo acoger a pob|ac|on migrante, de acuerdo Pacientes satisfechos con la atencidn
9 |Salud a nueva estructura y Ley N.2 1152 del sistema Unico de salud.
DOCUMENTO DE | - Ley 1152.
REFERENCIA: - Resolucion Ministerial 251.
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 09
RIESGOS IDENTIFICADOS: Retraso en la recepcidn, revision, de carpetas, servicios no coincidentes en el SIAF-SICE. PLAZO: 30 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Recepcidn, revision, verificacion de la informacion de los
. NOMBRE: diferentes servicios realizados en El Hospital Municipal boliviano . .,
- Instructivos Internos. holandés - Ficha de atencién otorgada al
- Directrices de Servicios en | - Notas ——— - — Responsable de Seguros paciente
Hacer seguimiento y control de los diferentes servicios - . .
Salud. - Informes OBIJETIVO: ) . - Hoja de alta hospitalaria
10 realizados en el Hospital
DOCUMENTO DE | - Ley 1152.
REFERENCIA: Resolucién Ministerial 251.
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 10
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ret | i6 ision, d tas.
etraso en la recepcidn, revision, de carpetas PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Dispensacidon de medicamentos e insumos médicos.
OBIETIVO: Dispensar productos farma§eut|cos a todos los pacientes que
acuden a nuestro Nosocomio
- La Ley N2 031 — Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafez”, en el Art. 81 (Salud) paragrafo Ill, Numeral 2 inciso g), La Ley N2 1737
. - LINAME .
- Instructivos . - Ley del Medicamento
- Notas internas - Ley del medicamento - La Ley N 1152 de fecha 20 de febrero de 2019, LEY MODIFICATORIA A LA LEY
-Manual de la FIM N2 475 de 30 de diciembre de 2013, DE PRESTACIONES DE SERVICIOS DE | Responsable de Farmaciay Entrega de medicamentos e insumos
11 | Comoen” o pacinte que requicr
- ey € mayo de ) 0
omunicados medicamento DOCUMENTO DE Y GRATUITO”.
REFERENCIA: - El Decreto Supremo N2 0181 - Normas Basicas del Sistemas de Administracion
de Bienes y Servicios.
- Resolucion Ministerial N2 021de 2 de febrero de 2022 aprueba el Reglamento
de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Manual de
Operaciones del SICOES y Modelos de Documentos Base de Contratacion
modalidades Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE) y Licitacion
Publica.
. . . . N - COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 11
RIESGOS IDENTIFICADOS: Interrupcion en el tratamiento de los pacientes segun prescripcién médica p
PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q o 0 (RESULTADOS DEL PROCESO)
- PAC NOMBRE: Proceso de contratacién modalidad contratacion menor: bienes y “RPA
Solicitud de inicio de - Cotizaciones ) servicios monto (Bs.- 20.001.00 a 50.000.00 Bs.) . . Contratos de adjudicaciony
12 ., . . - — — - Unidades Solicitantes .
proceso de contratacion - Unidades de medida El proceso tiene por objetivo de verificar y efectuar, procesos de . L culminados
OBJETIVO: 9 . _ - Area Juridica
- LINADIME contratacién de manera eficaz, eficiente y oportuna.
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- LINAME DOCUMENTO DE |~ II_DEz 11185i2 o s Modifieatort - Sub-Almacén (Recepcion)
REFERENCIA: -D.S. y sus Decretos Modificatorios
- Incumplimiento a plazos establecidos. COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 12
RIESGOS Incumplmienta en I eniroga de documentos (sriprese)
IDENTIFICADOS: - Desistimiento expreso o tacito por los proponentes. PLAZO: 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Inscripciones al programa anual de contrataciones — PAC .
. - - Responsable de Sicoes
- Instructivo Realizar el registro correspondiente de los procesos de contratacion | ... -~
. : T o . Unidad Solicitante L
- Solicitud de -PAC OBIETIVO: de bienes y/o servicios de acuerdo al requerimiento de las Unidades | _| ¢ no Unidad Procesos de contrataci6n
R . —Fichas Técni . ublicados
13 equerimiento ichas Técnicas Solicitantes Administrativa p
DOCUMENTO DE | - NB-SABS
REFERENCIA: D.S. 0181
RIESGOS No poder realizar las adquisiciones programadas COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 13
IDENTIFICADOS: PLAZO: 60 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- - Estudio de disefio técnico de NOMBRE: - Elaboracién de Proyectos Estratégicos De Inversion
Preinversion (ITCP) . OBJETIVO: - Efectivizar la aprobacién de los documentos para la
- Notas de emisién y remisién - IrTforme de pre fa.Ct'b'I'ldad y ' ejecucion del proyecto de inversion.
o . dictamen de pertinencia ante el
- Solicitudes internas SEDES
- Solicitudes externas I s - Responsable de - Ejecucion del proyecto de
Inf - Informe técnico de justificacion Aci i i Infraestructura infraestructura solicitado
- Informes - Disefio arquitecténico DOCUMENTO |~ R.M. 115 Reglamento basico de pre inversion - :
14 - ) L -D.S. 181 - Jefe de Unidad -
- Disefio de ingenierias por DE e o ' ]
especialistas en el drea y REFERENCIA: - Norma de caracterizacién de Hospitales de 2do nivel
presentarlas a planificacion del
SEDES.
- Notas de solicitud
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 14
RIESGOS IDENTIFICADOS: Burocracia para conseguir la documentacion requerida, por lo que perjudica en el tiempo de realizar el proceso. PLAZO: 360 dias.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
5°"C't“‘? ) para el Informe, Instructivos y Solicitudes | NOMBRE: !Vlantenlmlento pre\./entlvo’y .correc.tlvo de’la? . - Area De Infraestructura Servicios en funcionamiento
mantenimiento y/o . ., infraestructura, equipos médicos e informdticos del hospital p . . .

15 . . de mantenimiento y/o reparacion - — - - - Area De Electro medicina | de las instalaciones y los
reparaciéon en el area de resentados por las Zreas de | OBJETIVO: Mejorar las condiciones de la infraestructura del Hospital Area De Sistemas servicios del Hospital
infraestructura. P P ) Municipal boliviano holandés dependiente del GAMEA. ) P
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servicios generales de todo el
HMBH.

DOCUMENTO
DE
REFERENCIA:

- Constitucion Politica del Estado Plurinacional —2009.

- Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control
Gubernamentales — 1990. Ley Marco de Autonomias y
Descentralizacién N° 031-2010. Decreto Supremo N° 0181 —
2009. Decreto Supremo N° 4453 —2021.

- Decreto Supremo N° 4505.

Municipal boliviano holandés
para beneficio de la poblacién

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Dafios estructurales fortuitos, desgaste de la infraestructura e infestacién de plagas.

COD. DE PROCESO:

SMS — DSSND — HMBH - 15

PLAZO: 360 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Soporte técnico para computadoras
Garantizar la operatividad de las computadoras en el hospital
OBJETIVO: para asegurar el acceso a la informacion y el funcionamiento
Solicitud para el l” Registro Cfle madenuas.. o eficiente de los sistemas.
mantenimiento reparacin y |- :‘terfam'e;taj de diagndstico - Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990 Ley de Administracion y
soporte técnico. (software y har warfe). Control Gubernamentales. Responsables de sistemas | Funcionalidad de los equipos.
16 - Manuales de usuario. y DOCUMENTO Ley N° 164 (Ley General de Telecomunicaciones,
T Software de gestion de DE Tecnologias de Informacién y Comunicacién).
incidencias. REFERENCIA: |- Reglamento General de Proteccién de Datos Personales
’ (2015). Decreto Supremo N° 29894 (Ley General de Gestidn y
Control de los Servicios de Tl - 2009).
Normas ISO 27001 (Gestidn de Seguridad de la Informacion).
ili i i6 i i i io i COD. DE PROCESO: SMS — DSSND — HMBH - 16
RIESGOS IDENTIFICADOS: Vulner,at.)llldadAaI robo dg)nfornjauon alm:.:\cenada.en el equipo, |rfadecuada manipulacién de los equipos :
electrénicos e introduccién de virus o archivos malignos en el equipo. PLAZO: 360 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestion de Contratacion de Personal
Garantizar que el hospital disponga del personal adecuado y
competente para cumplir con sus funciones vy
Carnet de identidad OBJETIVO: responsabilidades, en conformidad con las normativas y
Solicitud de requerimiento | Cursos solicitados principios del servicio publico, tales como la eficiencia, la »
de personal Hoja de vida equidad y la transparencia. Responsable de personal Contratacion del personal.
17 Constitucién Politica del Estado (CPE del 7-febrero-2009, Ley
DOCUMENTO | N°1178 de Administraciény Control Gubernamentales de 9 de
DE julio de 1990. Decreto Supremo 23318-A Reglamento de
REFERENCIA: Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre de
1992, Reglamento Interno de Personal.
COD. DE PROCESO: SMS — DSSND —HMBH - 17
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de Meritocracia, desajuste entre el perfil del puesto y las competencias del candidato. PLAZO: 360 dias
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CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO: SMS — DGSSND — HMBH - 01 PROCESO Atencion y cumplimiento a solicitudes de notas, informes e instructivos. g:&zRéAﬁolﬁAuLm DAD Hospital Municipal Boliviano Holandés

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEME DE El D
Ne MENTOS NTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (Vg INTERACCIONES
E INSUMOS ) 45 ‘
1 1. Recepcion de documentacidon (solicitudes, notas, informes, 1 { INcio )
instructivos y otros. v
2.
[— 2. Remision a las dareas dependientes de la Jefatura Unidad 2
Administrativa. ¢
3.
- Informes. . . . , . X
- Notas. Jefe de Unidad Administrativay 3. Respuesta de las areas dependientes de la Jefatura Unidad 3
4. |- Instructivos, Otros. Dependendias. Administrativa. o
4. Recepcidn, registro y revision de solicitudes y/o respuestas.
5 5. Verificacidon y/o centralizacion de informacion. sl <€
v
6. 6. Remision de solicitudes sy/o respuestas. 6

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . - . P
PROCESO: SMS — DGSSND — HMBH - 02 PROCESO COORDINACION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DELPOA Y PRESUPUESTO ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Boliviano Holandés
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUWOGRAMAS DEL PROCESO
: DOCUMEN ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
1. 1.Generacién de instructivo para la formulacién del plan operativo anual —
POA. 1 INICIO
2. 2. Solicitud y recopilacién de informacién para la formulacién del POA , en
cuanto a los objetivos, techos presupuestarios, proyeccion de recursos y
3. otros.
- POA aprobado. - Jefe de Unidad Administrativa. 3. Recepcidn, verificacion y analisis de proyectos. 3
. |- Presupuesto.
4. Generacién de informe técnico de programa de operacién anual. v
5. Remision del plan operativo anual con los respaldos segun lineamientos.
6. Aprobacion y ejecucidn del POAy Presupuesto.
6. 6
< FINAL DEL PROCESO -
CODIGO DEL NOMBRE DEL | RESOLUCION DE ADJUDICACION PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES Y NOMBRE DE LA UNIDAD . - . ,
PROCESO: SMS — DGSSND — HMBH - 03 PROCESO SERVICIOS (NB-SABS) ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Boliviano Holandés

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FL OGRAMAS DEL PROCESO

DO ClJM ENT BAS EDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Documento Base de Contratacién
- Informe de Evaluacion y
Recomendacion

Comisidn de Calificacion

1. Los miembros de la Comision de Calificacion emite Informe de Evaluacién y
Recomendacion.

Informe de Calificacion Comision.

Asesoria Legal HMBH

2. Asesoria Legal del HMMC recepciona la documentacion.

- Proceso de contratacién
- Informe de Evaluacion y
Recomendacion

Asesoria Legal HMBH

3. Se revisa la documentacién remitida por el Area de Compras del HMIBH.
4. Se elabora la Resolucidn de Adjudicacidn.
5. Se remite Resolucién de Adjudicacidn al RPA para suscripcién.

- Informe de la Comision de
Calificacion
- Resolucion de Adjudicacion

RPA —HMBH

6. RPA suscribe la Resolucién de Adjudicacion.
7. Remite Resolucidn de Adjudicacion mas antecedentes al Area de Compras.

Resolucion de Adjudicacion
debidamente suscrita

Area de Compras del HMBH

8. Area de Compras publica en el SICOES la Resolucién de Adjudicacidn.

< FINAL DEL PROCESO ->

INICIO

Y
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CODIGO DEL NOMBRE DEL Elaboracién de contrato administrativo de bienes y/o servicios BIENES Y NOMBRE DE LA UNIDAD . - . .
PROCESO: SMS — DGSSND — HMBH - 04 PROCESO SERVICIOS ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Boliviano Holandés
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE AREHIVY INTERACCIONES
E INSUMOS (oo ()
1. |- Documento Base de Contratacién 1. Informe Técnico de la Unidad Solicitante. <  INclo )
- Informe Técnico de la Unidad Comision de Calificacion g
Solicitante
2. | - Informe Técnico de la Unidad Asesoria Legal HMBH 2. Asesoria Legal del HMBH recepciona la documentacion.
Solicitante
3 Asesoria Legal HMBH 3. Se revisa la documentacién remitida por el Area de Compras del HVIBH.

- Proceso de contratacion - Se elabora Informe Legal de Anulacién y/o Cancelacion

A
Y
%

Y
E

4 | - Informe Técnico de la Unidad 4. Se elabora la Resolucidn de Anulacidn y/o Cancelacién

5 Solicitante RPA — HMBH 5. Se remite Resolucion de Adjudicacién al RPA para suscripcion

6 | - Resolucion de Anulacion y(o 6. RPA suscribe la Resolucion de Anulacién y/o Cancelacion

7 Cancelacién 7. Remite Resolucién de Adjudicacion mas antecedentes al Area de Compras
8 |- Resolucién de Anulacién y/o Area de Compras del HMBH 8. Area de Compras publica en el SICOES la Resolucion de Anulacion y/o

F-EEEEE

L . - . Cancelacion
Cancelacién debidamente suscrita

< FINAL DEL PROCESO -
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Organo Ejecutivo

O NG AL TONDRMG MUBICIFAL

CODIGO DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMS — DGSSND — HMBH - 05 FORMULACION DEL POA Y PRESUPUESTO ANUAL Hospital Municipal Boliviano Holandés

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

N2 ELEME':'R:UD; ENSTRADA RESPONSABLE

ARCHIVO,

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

INTERACCIONES

- Instructivo - POAY PResupuesto.

- Solicitud de POA y Presupuesto. 1. Recepcion de instructivo para la formulacion del plan operativo anual -

- Informe de justificacion.
- Nota de remision.

- Instructivo - POAY PResupuesto.

POA 1

2. Recopilacion de informacion para la formulacion del POA, en cuanto a los

INICIO

- Solicitud de POA y Presupuesto. objetivos, techos presupuestarios, proyeccion de recursos y otros 2
- Informe de justificacién.
- Nota de remision.

3. |- Instructivo- POAY PResupuesto. 3.Recepcion, verificacion y analisis de proyectos Y
- Solicitud de POA y Presupuesto. | _ planificacién. 3
- Informe de justificacion. - Servicios Generales.
- Nota de remision. - Sub Almacen.

4. |- Tnstructivo - POAY PResupuesto. - Activos Fijos. 4. Generacion de informe tecnico de programa de operacién anual
- Solicitud de POA y Presupuesto. - Farmacia.

- Informe de justificacidn.

- Nota de remision.

5. |-TInstructivo - POAY PResupuesto.
- Solicitud de POA y Presupuesto.
- Informe de justificacion.

- Nota de remision.

- Instructivo - POAY PResupuesto.
6 |- Solicitud de POA y Presupuesto.
- Informe de justificacidn.

- Nota de remision.

- Recursos Humanos.

5.Remision del plan operativo anual con los respaldos seguin lineamientos

6. Remitir para aprobacion y ejecucion del POAy presupuesto

Egs
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DEL
CODIGO DEL MS — DGSSND — HMMBH - 06 Monitoreo, evaluacion y de ejecucién del POA NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Boliviano Holandés

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

ELEMENTOS DE ENTRADA LUIOGRAMAS DEL PROCESO

F
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE QREAIVD INTERACCIONES
E INSUMOS

- Instructivo - POAY PResupuesto.

1. | - Solicitud de POA y Presupuesto. 1. Recepcionar procesos de contratacion
- Informe de justificacion. 1 INICIO

- Nota de remisidn.
- Instructivo - POAY PResupuesto.

2. Revision de documentacion y verificacion correspondeinte del

2. | -Solicitud de POA y Presupuesto. POAY presupuesto 2
- Informe de justificacion.
- Nota de remisién. - Planificacién.
- Instructivo - POAY PResupuesto. | - Servicios Generales. h 4
3. | -Solicitud de POA y Presupuesto. | - Sub Almacen. 3. Elaboracion de solicitud de certificacion poay presupuesto 3
- Informe de justificacion. - Activos Fijos.
- Nota de remision. - Farmacia.
- Instructivo - POAY PResupuesto. | - Recursos Humanos.
4. |- Solicitud de POA y Presupuesto. 4. Aprobacion de solicitud de certificcion del POAy presupuesto noe
- Informe de justificacion.
- Nota de remisidn.
- Instructivo - POAY PResupuesto. 5. Remision de solicitud de certificacion del POA y presupuesto si ; >

5. | - Solicitud de POA y Presupuesto.
- Informe de justificacion.
- Nota de remision.
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- - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA,L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manvual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL . ) . - NOMBRE DE LA UNIDAD . - - ,
PROCESO SMS — DGSSND — HMBH - 07 PROCESO: Registro de ingresos de Recaudaciones de Generacién Local ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Boliviano Holandés

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEME':TI:ZS&STRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso [ome ) e INTERACCIONES
NT DATOS

1. Recepcion Ingreso percibido/efectivo (cotidiano en
dias habiles).

INICIO

e NHH I
A

2. 2. Verificacién/control de Ingreso percibido/efectivo en
Informe de resgistro de el sils.t,ema. . > -
3. | ingresos, recepcionado por la 3. Emisién de Memorandum de Recepcidon de Donacion/
Direccion del Tesoro Municipal. seglin normativa vigente. v
4. | Formulario de registro de - Cajas. 4.Verificacion y cotejo de efectivo (cotidiano en dias < L_ﬂ
ingresos C-21, con visto bueno | - Responsable de Tesoreria habiles).
5. | delaUnidad deTesoreria - Planificacion. 5. Deposito de efectivo en la cuenta fiscal del Banco Unidn
Bouchers de depdsitos diarios. S.A. (cotidiano en dias habiles).

Extracto bancario

Transferencias bancarias 6. Registro de deposito efectuado (mensual) en el SIGEP.

7. 7. Envio de documento registrado por el ingreso a Tesoreria
del GAMEA para su conciliacion.
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Elaboracién de la planilla de bancarizacién, libros de compra-venta y los
CODIGO DEL SIMS — DGSSND — HMBH - 08 NOMBRE DEL | {6myfarios: 570 retenciones IUE, 410 retenciones IT, 608 retenciones RGIVA NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Boliviano Holandés
PROCESO PROCESO: y 604 de manera mensual. ORGANIZACIONAL:
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne 0s RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS wivo/ INTERACCIONES
E INSUMOS ; DATO:S
] ]
1 Fac.turgs generadas en el | Responsable de 1. Registro de datos de las facturas emitidas en el mesde i i ! H
aplicativo SIAT de manera | tesoreria manera cronologicay ordenada. 1 ' 1 | 5 INICIO
mensual. ! e H H
i ! ! |
1 | ! '
[} 1 [} ]
Responsable de 2. Verificacion de montos mayores a 50,000.00 ! H i i
2 tesoreria ! o> ! ne ' '
si i i ! :
] ]
Registro de libro de i i i i
ventas del mes. i i H H
3. Si hay facturas con montos mayores a 50,000,00 se registra ! ' ' i
Responsable de en laplanilla de bancarizacion. Caso contrario solo se registra en 3 ! ! i i
tesoreria el libro de ventas. 1 ' i i
1 ] 1 1
3 i i i i
| |
1 1 ] ]
4. Elaboracion de formularios: H H i i
) * 570 RETENCIONES |UE 4:—',@_17 i
Registro en el Responsable de o 410 RETENCIONES IT | i ! !
4 | Sistema tesoreria + 608 RETENCIONES RC-IVA ! ! | |
* 604 RC-IVA i i i i
| | P 4 i
| | s |
| |
Notas de remision del libro de . . L i | i :
compras - ventas, formularios y ) | 5. Presentacion de la documentacion generada en la Direccion ! ! H H
5 (b o Secretaria de del Tesoro Municipal. ! ! ' 1
ancariazacion DT.M. ' H i 1
| | | i |
] ]
Notas de remision del libro de : i i E
compras - ventas, formularios y | Responsable de 6. Archiva de manera cronologica y ordenada la informacion i i H H
6 | bancariazacién tesoreria presentada. H H i i
recepcionadopor la Direccién ! ! ' '
del Tesoro Municipal. H H i i
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= = . . Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DE LA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO SMS — DGSSND — HMBH - 09 PROCESO: SEGUIMIENTO AL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS. UNIDAD Hospital Municipal Boliviano Holandés
. ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA D
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUME BASEDE QR INTERACCIONES
E INSUMOS NTO DATOS ‘

1. [instructivos. o 1. Recepcién de los descargos para revision y verificacion de las INICIO

- Directrices de servicios de salud. prestaciones reportadas en el sistema SIAF — SICE. o
2. linstructi 2. {Observaciones?

- [rnstructivos. o Sl) se coordina con el servicio para su rectificacion.

- Directrices de servicios de salud. NO) se remite reportes de las prestaciones.

-Instructivos 3. Valid lid de | g 4 sl

_Di : i . Validacion y consolidacion de los servicios y productos generados [
3. |- Directrices de servicios de salud Seguros por atenciones de la ley 1152, 3

-Instructivos. 4. Remisién de Informe de seguimiento y evaluacién de la ejecucion ¢
4. |- Directrices de servicios de salud. fisica y financiera de las actividades programadas y procedimiento 4

administrativos de cobro y desembolso por atenciones
intermunicipales. ‘

5. |- Instructivos. 5. Remision para la firma y validacién de las autoridades 'J@

- Directrices de servicios de salud.
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
= - Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL | RECEPCON, REVISION, VERIFICACION DE LA INFORMACION DE LOS NOMBRE DE LA UNIDAD . . - .
PROCESO i PROCESO: DIFERENTES SERVICIOS REALIZADOS ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Boliviano Holandeés
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEME DE E D ARCHIVO
ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS souwE| [ weoe O A
€ INSUMOS (5]
-Instructivos. .
1. |- Directrices de servicios de 1. Recepcion de los descargos para revision y verificacion de las
salud prestaciones reportadas en el sistema SIAF — SICE. INICIO )}
Instructivos 2. ¢Observaciones? ¢
2 |- Directrices de servicios de (SI) se coordina con el servicio para su rectificacion. 1 < NO
’ salud (NO) se remite reportes de las prestaciones.
"nSt_“JCti‘f°5~ » 3. Validacién y consolidacién de los servicios y productos
3. |- Directrices de servicios de generados por atenciones delaley 1152. 3
salud. Seguros
-Instructivos. 4. Remision de Informe de seguimiento y evaluacién de la Sl
4. |- Directrices de servicios de ejecucion fisica y financiera de las actividades programadas y
salud. procedimiento administrativos de cobro y desembolso por
atenciones intermunicipales. 4
5. |-Instructivos.
irectri ici v
- D;rzctnces de servicios de 5. Remision para la firma y validacién de las autoridades ;|
salud.
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

SMS — DGSSND — HMBH - 11

NOMBRE DEL
PROCESO:

DISPENSACION DE MEDICAMENTOS, INSUMOS Y REACTIVOS

NOMBRE DE LA

UNIDAD Hospital Municipal Boliviano Holandés
ORGANIZACIONAL:

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO

DOCUME BASEDE
NTO DATOS

INTERACCIONES

- Receta medica.
1. |-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica.
2. |-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica.
3. |[-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica.
4. |-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica.
5. [-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica.
6. |-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica.
7. |-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Receta medica.
8. |-Medicamentos, insumos y
reactivos.

- Regente farmacéutico
(Dispensador).

- Personal de Enfermeria (Recojo
de Medicamentos para
administracion al paciente).

1. Recepcion de lareceta o recibo recetario.

2. Interpretacion de la receta.

3. preparacion de la receta de acuerdo a la solicitud.

4. revision final.

w C— N P

I

5. Entrega del medicamento y educacion al paciente en el uso
adecuado del medicamento.

6. Descargo del recibo reetario del sistema SIAF.

7. Validacion y archivo de la receta.

8. Inventario diario.

INICIO
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N A NB-SOA --- RE.SOA
= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
) B NOMBRE DE LA
CODIGO DEL NOMBRE DEL | PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION MENOR: . .. . 2
PROCEO SMS — DGSSND — HMBH - 12 PROCESO: BIENES Y SERVICIOS MONTO (BS.- 20.001,00 A 50.000,00.) UNIDAD Hospital Municipal Boliviano Holandés

ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA !
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DoE BiEDE 9 INTERACCIONES
E INSUMOS
1. |Recepcién desolicitudes RPA. 1. Se recibe la nota de solicitud autorizacién inicio de proceso
2. | Revisién alos antecedentes del Area Administrativa. 2. Se realiza la revision de la documentacion 1 < INICIO
proceso de contratacién. ¢
3. | Revisién de las propuestas delos ) 3. Se publica la cotizacién solicitada con las especificaciones técnicas
proveedores Area de SICOES. que requiere lainstitucién para posterior descriptacion 2 «—si
4. | Informe deevaluaciény n
recomendacion. Area de compras. 4. Se realiza el informe de seleccién y adjudicacion ;
si
5. | Orden de compra - Jefe de unidad administrativa. | 5. EI R.P.A. Acepta o rechaza el informe de seleccién y adjudicacion D <
- RPA. N
6. | Orden de compra Area de compras. 6. Se elaborala orden de compra u orden de servicio ODS
nw—»@
7. | Firmadelaorden de compra - Jefe de unidad administrativa. 7. Se envia para la firmaa el RP.A-Unidad de Compras- Empresa 7 |«
- RPA.
- z Y
8. | Firmadelaorden de compra Area de compras. 8. Se notifica al proveedor para coordinar la entrega .
9. | Recepcion delaorden de compra| Comision de Recepcion. 9. Se entrega una copia de la orden de compra u ordena servicio para X
posterior entrega de lo solicitado 9
. 10. Proceso de contratacién con ODC o ODS se remite a sub almacén/
10. | Archivo de documentacion Area de compras. Activos fijos GAMEA para su recepcion. ‘ }Lﬁ—\l
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DE LA
NOMBRE DEL
C(;II)‘IS(C:)EBEL SMS — DGSSND — HMBH - 13 PROCESO: Inscripciones al programa anual de contrataciones — PAC UNIDAD Hospital Municipal Boliviano Holandés
) ORGANIZACIONAL:
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
° ARCHIVQ
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
- Unidad Administrativa -
L 1. Formularios de Solicitud de Inscripcion al P.A.C. L : INICIO
2. emitidos por las Unidades Solicitantes | :
3 Responsable de SICOES
' Unidad Solicitante 2. Elaboraciéon de informe para las inscripciones del N
a. Jefe de Unidad P.A.C. a la Direccidon de Contrataciones
Administrativa
5. -Direccion de 3. Aprobacion y Recepcion del Informe por la Direccién de
- Informe de Inscripcion contrataciones Contrataciones 3 <
6. Responsable de SICOES
_ Formulario PAC i
’ 4. Registro de Inscripciones al PAC en el Sistema SICOES 4
8.
Responsable de SICOES
9. 5. Impresién Formulario PAC
» 5 :
o :
10. :
< FINAL DEL PROCESO ->
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N 2 NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
= - Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DE LA
NOMBRE DEL
C%IZ';IC()S((:JEgEL SMS — DGSSND — HMBH - 14 PROCESO: Inscripciones al programa anual de contrataciones — PAC UNIDAD Hospital Municipal Boliviano Holandés
) ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO RCHIV INTERACCIONES
E INSUMOS V.
1. 1. Realizar un andlisis preliminar para evaluar la viabilidad del
2. proyecto, incluyendo costos, beneficios y recursos necesarios. 1 < INICIO
3.
2. Elaborar un documento que justifique la viabilidad del proyecto y >L-/2
4. su alineacion con las normativas del SEDES para su aprobacion
5. 3. Redactar un informe que sustente la necesidad del proyecto con
+ Notas de emision y remision, - Jefe del Areade datos técnicos y objetivos claros. |
6. solicitudes internas, externas e Infraestructura. 3 |«
informes. - Jefe de Unidad.
7. 4. Crear planos y especificaciones arquitectonicas que definan la
estructuray distribucion del espacio del proyecto. 4
8.
Y
9. 5. Desarrollar planos y especificaciones técnicas de ingenieria por ,_5
profesionales del dreay presentar al SEDES para su revisién. ¢ \\_J
10. 6
6. Generar notas formales que soliciten los permisos y recursos
necesarios para el avance del proyecto.
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL | MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS |  NOMBRE DELA
SMS — DGSSND — HMBH - 15 UNIDAD Hospital Municipal Boliviano Holandés
PROCESO PROCESO: MEDICOS ORGANIZACIONAL:
DTS AR, FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUME BASEDE (REHVY INTERACCIONES
E INSUMOS &
1. 1. Solicitud del mantenimiento y/o reparacidn por las areas de todo 1 < INICIO )
el HMBH.
2 2. Evaluacién y verificacién rigurosa del estado del equipo.
: 2.1. Identificar si requiere un mantenimiento preventivo o correctivo. <n
2.2. Identificar si el equipo requiere un accesorio nuevo o un
repuesto nuevo. > i
3. Si se cuenta con el repuesto se hace el mantenimiento o la
3. |- Informes. reparacion necesaria.
- Instructivos. Electromedicina 4. Sino se cuenta con el repuesto se compra el repuesto o accesorio ’Z‘ n m
- Solicitudes. realizando el proceso de Armado de Carpeta de Compras en
4. coordinacién con el Area de Compras.
4.1. Recepcién del componentes, repuestos o accesorios. Y )
5. Se procede al mantenimiento correctivo con el cambio del [61475,
>. accesorio o repuesto.
6. Pruebas y ajustes. Se procede a la calibracién y ajustes para el
6 6ptimo funcionamiento del equipo.
7. Equipo en correcto funcionamiento, es esencial para garantizar la » 7
7. salud y la seguridad de los pacientes.
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL - NOMBRE DE LA UNIDAD _ . o )
PROCESO SMS — DGSSND — HMBH - 16 PROCESO: SOPORTE TECNICO PARA COMPUTADORAS ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Boliviano Holandés

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

o ARCHIVO,
N  INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS () O o

1. Recibir solicitudes de soporte técnico a través de un formulario, correo

1. electrénico o llamada telefdnica. ¥ INICIO
2. Clasificar la incidencia segin su gravedad (critica, alta, media, baja). .
2. Priorizar las incidencias criticas que afectan el trabajo del personal de
salud

3. Realizar un diagndstico preliminar de forma remota, si es posible,

3. guiando al usuario con pasos sencillos y solicitar informacion adicional n
si es necesario para entender mejor el problema.
[« ]

4. Si el problema se puede resolver de forma remota, utilizar
herramientas de acceso remoto para solucionarlo. Proporcionar

4. instrucciones claras al usuario para que realice las correcciones
necesarias. Y

5. Si el problema no se resuelve de forma remota, programar una visita si

- Informes. técnica al lugar. Notificar al personal sobre la hora estimada de llegada

- Instructivos. Técnico de drea de Sistemas| del técnico.

5. | - Solicitudes. 5.1. Evaluar la computadora y verificar el problema, posteriormente
realizar las reparaciones necesarias, que pueden incluir reinstalacion 5.1.
de software, limpieza de hardware, o configuracién de red.

6. Registrar todas las acciones realizadas y la solucion en el sistema de

6. gestion. Incluir detalles sobre el tiempo de resolucién vy
recomendaciones para evitar problemas futuros.

7. Contactar al solicitante después de la resolucion para confirmar que el

7. problema ha sido solucionado. Realizar un seguimiento de incidencias

no—-
(70
recurrentes para identificar tendencias y necesidades de capacitacién
8. Asegurarse de seguir las politicas de seguridad informatica del hospital. 0
Y
[ ]

A

8. Mantener actualizadas las licencias de software y realizar copias de
seguridad periddicas.

9. 9. Generar un informe mensual sobre las incidencias para analizar
tendencias y dreas de mejora
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

NB-SOA --- RE.SOA

= = . . Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
i e 74 . . Z
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL | SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL PROGRAMA (PARTIDA NOMBRE DE LA UNIDAD . . . ,
PROCESO SMS — DGSSND — HMBH - 17 PROCESO: 121), ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Boliviano Holandés
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ne |  ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o sxeor greHvg INTERACCIONES
E INSUMOS ‘

1. 1 Consolidacién de la solicitud de requerimiento de personal
N INICIO
.

2 Verificacién de presupuesto
3.

3 Elaboracién de la memoria de calculo para la programacion de cargos
4.

Solicitud d imiento d
olicitud de requerimiento de Responsable de personal
personal

4 Elaboracién de informe técnico de justificacidn para la contratacion
5.

5 Elaboracién de nota de solicitud de contratacién de personal eventual
6.

» 6
L
6 Recepcidon de carpetas por secretaria de Direccion de Talento
Humano
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N Z -
N GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema d@%?gzﬁizac%%igrﬁinistrativa
1 Al T Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: HOSPITAL MUNICIPAL LOS ANDES CODIGO: HMLA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervision, control y coordinacidn de todas las dreas para la
NOMBRE: administracion de la erogacién y generacién de recursos por
prestaciones de servicios de salud.
- Instructivos - Notas escritas Administrar los recursos los egresos del Hospital en coordinacion de Jefe de Unidad
- Convocatorias - Informes técnicos OBJETIVO: las diferentes dreas para ofrecer una adecuada atencion a los Administrativa y Administracion de las
- Solicitudes - Notas de remisién pacientes del Hospital ) . erogaciones y generacion de
) — — diferentes areas de :
1 - Instructivos -Constitucién Politica del Estado. - ., recursos del Hospital
. O administracién.
-Ley 1178 (Administracion y Control) SAFCO.
NORMATIVA: -D.S. 0181 NB-SABS - Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.
-Ley 1152 SUS — Sistema Unico de Salud
RIESGOS o, ) . COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND —HMLA - 01
IDENTIFICADOS: Desviacién de recursos del Hospital Municipal PLAZO- 30 dias
Nro. ELE mg\ggif FI::REOI\ICTEZ'?)D)A REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REESI[;EIE\'I/'IEEZ(S)SIJIEE IERACISICDI?; 0)

NOMBRE: | Elaborar informe legal de compulsa, segun el proceso de contratacion.

Analizar y verificar la validez y legalidad de la documentacion
presentada por los proponentes, asegurando que se cumpla con los
requisitos establecidos. Este informe permite identificar inconsistencias
OBIJETIVO: | oirregularidades, proporcionando una evaluacion juridica que sustente
la seleccién del proveedor mds idéneo, garantizando la transparencia, | Asesor Legal Informe de Compulsa

- Carpeta de Proceso de
Contratacion.

- Proceso de Contratacion - Documentacion de respaldo ) o ' )
equidad y cumplimiento de las normativas aplicables en el proceso de
2 presentado por el o,
contratacion.
proponente.
- Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
NORMATIVA: | Decr‘et‘o Supﬁemo 01'81, Norma; B@su:as del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.
- Decreto Supremo 4505.
RIESGOS Posibilidad de adjudicar contratos a proponentes que no cumplan con los requisitos legales y técnicos, lo que puede derivar COD. DEL PROCESO: SMS —DGSSND — HMLA - 02
IDENTIFICADOS: en adjudicaciones indebidas y posibles impugnaciones por parte de los participantes. PLAZO: 48 HORAS
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NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) AL e (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaborar los contratos de los procesos de contratacion que sean
NOMBRE: , ) . -
mayores a 15 dias para la entrega de bienes o prestacion de servicios.
Formalizar y establecer de manera clara y legal los derechos,
- Carpeta de proceso de L .
o obligacionesy condiciones acordadas entre el contratante y contratado,
contratacion OBIJETIVO: . . o - Asesor Legal - .
Inf deC | Requisi q garantizando el cumplimiento de los términos pactados y asegurando ; ! Contrato Administrativo
ntorme de Lompuisa - Requisitos presentados por una ejecucién adecuada del contrato conforme a la normativa vigente. ~lefe de U”"?'ad Municipal
los proponentes. — — — — Administrativa
- Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
3 - Informe de Compulsa , )
- Decreto Supremo 0181, Normas Basicas del Sistema de
NORMATIVA: L ., . -
Administracion de Bienes y Servicios.
- Decreto Supremo 4505.
Posibilidad de incumplimiento de las Q?IlgaC|ones acordadas, falta de claridad en. los términos y condluor.v?s, ausencia de COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 03
RIESGOS un marco legal que respalde la relacion contractual. Esto puede generar conflictos entre las partes, dificultades en la
IDENTIFICADOS: ejecucion del servicio o entrega de bienes, ademds de posibles observaciones y sanciones por parte de los érganos de
. . . . PLAZO: 48 HORAS
control, afectando la transparencia y la seguridad juridica del proceso de contratacion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaborar el informe legal y Resolucion Administrativa para la
NOMBRE: . . - .
cancelacién, suspensiéon o anulacion de un proceso de contratacion.
; ‘cnico d Fundamentar y formalizar legalmente la decision tomada, garantizando
-In ornlwe F(lecmco € » OBJETIVO: el cumplimiento de la normativa vigente y protegiendo los intereses de
L cance gluon, suspension o " |la entidad ante posibles irregularidades o causas justificadas en el Informe Legal de Cancelacién,
Informe Técnico anulacién. Asesor Legal . L,
-, proceso. Suspension o Anulaciéon
4 -Informe Legal de cancelacion, — — — —
- -, - Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
suspension o anulacién D t0 S 0181 N Bisicas del Sist q
NORMATIVA: ecreto Supremo , Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios.
- Decreto Supremo 4505.

RIESGOS
IDENTIFICADOS:

Es la posible impugnacion del proceso por parte de los proponentes, asi como observaciones de los 6rganos de control,
debido a la falta de respaldo juridico y justificacion adecuada para la cancelacién, suspension o anulacién del proceso

COD. DEL PROCESO:

SMS —DGSSND — HMLA - 04

PLAZO:

48 HORAS
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
.| Registrar ante contraloria Ordenes de Compra y Contratos segtin el D.S.
NOMBRE: 0181y D.S. 4505
Garantizar la transparencia, control y cumplimiento normativo en los
OBIETIVO: | procesos de contratacion publica, facilitando la fiscalizacion vy
asegurando una gestion adecuada de los recursos publicos. Formulario individual de
-Orden De Compra - Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia. registro de contrato:
o ) - Orden De Compra. L ) Asesor Legal s
- Contrato Administrativo o ) - Decreto Supremo 0181, Normas Basicas del Sistema de contratacion
5 - Contrato Administrativo. o - ) L
Administracion de Bienes y Servicios. ANPE/otros/compra menor
NORMATIVA: | - Decreto Supremo 4505.
- El Reglamento para el Registro, Reporte y Remisiéon de Contratos a
la Contraloria General del Estado Aprobado mediante Resolucién
N° CGE/109/2023
i fe i i COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Es Ia.falta de cc')n'trol Ytransparenua en los procesos de contratacién, lo que puede derivar en observaciones y | CO OCESO
sanciones administrativas. PLAZO: 48 HORAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMEBRE: Elaborary em{lar informes mensuales al concejo e informes bimestrales
a la Contraloria.
Mantener informados a los actores clave sobre el progreso y la gestion
- Orden De Compra. administrativa, asegurando la transparencia, el cumplimiento
e . OBIJETIVO: ) . L o
- Contrato Administrativo. normativo y facilitando el control y la fiscalizacién de las actividades y Area de C
b - Area de Compras
- Formulario individual de recursos publicos A  Legal P Informes mensuales al Concejo
Informe Técnico registro de contrato: - Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia. >€50 egla e Informes Bimensuales a la
- - ) - Jefe de Unidad ,
6 contratacién - Decreto Supremo 0181, Normas Basicas del Sistema de Administrativa Contraloria.
ANPE/otros/Compra Menor Administracion de Bienes y Servicios.
- Registro Unico de NORMATIVA: | - Decreto Supremo 4505.
Proveedores del Estado - El Reglamento para el Registro, Reporte y Remision de Contratos a
la Contraloria General del Estado Aprobado mediante Resolucién
N° CGE/109/2023
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de transparencia y control en la gestion, lo que puede resultar en observaciones o sanciones por parte de | COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 06
’ los drganos de fiscalizacidon, ademas de afectar la credibilidad y la rendicion de cuentas de la entidad PLAZO: 48 HORAS
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Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) : (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Elaboracion, formulacion del presupuesto - Poa Inicial y Ajustados.
) .. Elaborar, formular e inscribir el POA - Presupuesto Inicial al Poa Jefe de Unidad Informe técnico POA Y
Instructivo para la - Informe técnico de Presupuesto aprobado
- P e OBJETIVO: | Institucional y realizar los Ajustados del Hospital Municipal Los Andes, | Administrativa P P ’
elaboracion del POA y del Justificacion ; POA - 05
. . porque el presupuesto es flexible. Responsable de ) )
7 Presupuesto del Hospital - Instructivo Planificacion presupuesto inscrito en el
Municipal Los Andes - Memorias de calculo. - Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto Unidades Solicitantes SIGEP y en el POA
NORMATIVA: | - Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones. Institucional.
- Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 07
RIESGOS IDENTIFICADOS: No aprobacién del Presupuesto, observacion del Informe PLOAZO' OCESO 30 dins
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) g (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructivo NOMBRE: | Elaboracién del Segui - Poa mensualmente
- Detalle listado de ‘Io‘s' ) Registro, seguimiento, coordinacién y control del presupuesto seguin
(procestos )de adquisicion OBJETIVO: | los procesos de adquisicién y el gasto que se realiza mensualmente - Jefe de Unidad
Sc.tarpe' /as ) tual de | del Hospital Municipal Los Andes. Administrativa - Nota de respuesta al
- Instructivo de elaboracién plrsjecslzz jz :jquiesisi; - Responsable de instructivo recepcionado.
8 (carpetas). -Normas Basicas del Sistema de Presupuesto Planificacion - Planillas, formatos del segui
- Reporte del estado de la NORMATIVA: | - Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones. - Compras. POA de manera mensual
ejecucion presupuestaria de - Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal
gastos (SIGEP).
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 08
RIESGOS IDENTIFICADOS: Faltante de presupuesto, perdida de carpetas de adquisicidn, sanciones. PLAZO 30 di
: ias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
o (INICIO DEL PROCESO) : (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Instructivo de registro de NOMBRE: | Elaboracién, Registro de Comprobante C-21y Conciliacion.
recursos. Instructivo Registrar la recaudacién por Recursos de Generacioén Local (RGL) por Jefe de Unidad -Informe de justificacion
-Reportes de recaudacion. Resumen de Ingresos OBJETIVO: . . . - o i |
o . i los Servicios brindados por el Hospital Municipal Los Andes. Administrativa recepcionado
Boletas de depdsitos Depésitos Bancarios Responsable de _Comprobante de Recursos
bancarios.
9 NORMATIVA: | ley Nro. 11,7.8' ) ) Planificacion C-21 aprobados y conciliado
- Normas Basicas del Sistema de Tesoreria cajas respaldos
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 09
RIESGOS IDENTIFICADOS: Retrasos de depdsitos bancarios, mal registro en el Informe, no conciliacién y respectivas sanciones. PLAZO: Presentacion c/15 dias segin
’ instruccién
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva - Version: 07

CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) g (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: fE(I)z;rt])qourla;crlizrs1, Registro Presentacion de Los Libros de Ventas y
- Reporte de Emision de : ) , )
facturas diarias. -~ Instructivo Registro de los libros de Ventas mensuales y presentacion del - lefe de U”'d,ad Presentacion d? Io/s.leros de
L OBJETIVO: ) . Administrativa Ventas en medio fisico y
- Reporte de Venta de - Reportes de emisién de Hospital Municipal Los Andes. i )
- . - Responsable de magneético previa
10 servicio. facturas diarias. - Ley 843 P Y, L
’ ) Planificacion consolidacion y aprobacion.
- Libro de Ventas - Formularios NORMATIVA: | - Cddigo Tributario
- Normativa tributaria
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 10
RIESGOS IDENTIFICADOS: La no presentacion de los Libros de Ventas y formularios esta sujeto a Multas por el S.I.N. -
PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) o (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracion y presentacion de informes técnicos financieros
- Instructivos NOMBRE: | presupuestariosy Otros en respuesta a instructivos y notas,
-Hojas de Ruté. - 'nSt'“'JCt'VO delegados por la maxima autoridad.
) Recgme/ndauones de - Emision de notas. OBJETIVO: | Elaborary emitir el informe del Hospital Municipal Los Andes. Respgnsa?le de Informes respaldados y
Auditoria Interna. - Informes Planificacion aprobados.
11 - Reglamento Interno.
NORMATIVA: | -Ley 1178.
-D.S. 22231-A Responsabilidad por la Funcién Publica.
COD. DEL PROCESO: SMS —DGSSND — HMLA -11
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de respaldos. -
PLAZO: 5 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Autorizacion de solicitudes de exdmenes D-8.
- Apertura de historias -C.l origir'wa'l o fotocopia.' OBJETIVO: Optimizar el diag/no’stico y tratamiento del paciente para una ‘ Entr.ega de resultados
clinicas temporales -S.U.S. original o fotocopia. adecuada atencion. Cajeros de turno realizados por el personal de
: - ioD - - salud del respectivo servicio.
12 FormularioD - 8 NORMATIVA: Ley Nro: ,1152‘ o p
- Resolucién Ministerial.251
» ) . . COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 12
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demoras de la atencidn al paciente, a causa del formulario D - 8 vencidos y errados. PLAZO- 1dia
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Autorizar la atencidn con las referencias expedidas desde el Centro de
NOMBRE: ) . o ) o .
Salud en los diferentes servicios, 24 horas diarias continuas. ) - Atencion inmediata al
. . - C.I. original o fotocopia. - - — - Cajeros de turno. aciente por el personal de
- Apertura de historias - . Asegurar que los pacientes reciban atencién integral y oportuna en P P P
. o -S.U.S. original o fotocopia. ) . o ) . salud
clinicas definitivas y - ) OBJETIVO: | diferentes servicios y especialidades, mediante un proceso eficiente y
- Formulario de Referencia. ) .
13 temporales seguro de referencia y contra referencia.
NORMATIVA; | ~Ley Nro. 1152 €OD. DEL SMS — DGSSND — HMLA - 13
- RESOLUCION MINISTERIAL 251 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Dempras en la atencidn al paciente, pérdidas de oportunidad de tratamiento a causa de formulario de referencia PLAZO: 1 dia
vencidos y errados
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
MENORES DE EDAD Apertura y registro de historias clinicas, temporales definitivas
-Fotocopia simple de C.I. del NOMBRE: | carpetas familiares, adscripcion al SUS a pacientes nuevos y
paciente menores, mayores recurrentes las 24 horas diarias de atencién continua.
de edad, mujeres El objetivo es detallar la informacién del paciente donde se menciona
OBJETIVO: -
embarazadas. por todos los procesos que fueron sometidos.
- Fotocopia simple de C.I. de
. . los padres, en menores de
Apertura de historias edad
clm{cas definitivas a - Fotocopia simple del S.U.S. . Atencién inmediata al
pacientes nuevos y ) ) Cajeros de turno. .
; S - Formulario de referencia. paciente por el personal de
14 antiguos sin limite de L
edad - Fotocopia simple de -Ley Nro. 1152 salud
' certificado de nacimiento en | NORMATIVA: | - Resolucion Ministerial.251
menores de edad. Ley Nro. 1178
- Fotocopia de carnet de
vacunas, en menores de
edad.
-Fotocopia del CLAP, en
mujeres embarazadas.
D. DEL ESO: SMS — DGSSND — HMILA - 14
RIESGOS IDENTIFICADOS: -Formulario de referencia vencidos y errados. (P:SAZO' PROCESO 1Dia
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CETTmITIIET 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: Entrega de fichas, érdenes de atencidn, facturas a pacientes con
Elementos esenciales de ) ) S.U.S. o pacientes con otros seguros.
) ) - Carnet de Identidad — — - — p .
fichas claras y efectivas ) . Optimizar el proceso de atencion, registro y gestién de érdenes de Recaudacién de Recursos
- Referencias expedidas del OBJETIVO: ., ; s . ) . .
entre el proveedor de atencion para fomentar la satisfaccion del paciente Cajeros de turno propios para el hospital
. centro de Salud o
15 servicios de salud y el Tivo d -Ley Nro. 1152 Municipal.
paciente PO A€ seguro NORMATIVA: | - RESOLUCION MINISTERIAL.251
-Ley Nro. 1178
RIESGOS IDENTIFICADOS: Pacientes sin seguimiento adecuado, afiliacién de seguros privados y publicos (sin S.U.S.). retraso de atencién COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSNQ— HMLA - 15
adecuada. PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Registro, control en el sistema SIAF, SISE, SUS, CNS, SIAT a pacientes
nuevos o recurrentes . s -
El objetivo es la recopilacion de informacion, asignacion de -Realizar andlisis estadisticos
Crear registro de datos Carnet de Identidad OBIJETIVO: | . . , . Cajeros de turno y de tendencias.
identificadores unicos. L
16 Lev Nro. 1152 -Control sobre la atencion.
NORMATIVA; | SV Nro-1t>e
- Resolucién Ministerial.251
D. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 16
riesgos identificados: Afiliaciéon de seguros privados y publicos ( sin S.U.S.). €o OCESO -
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Registro, control diario y entrega de documentacion de respaldo
NOMBRE: . - ) .
) o sobre la recaudacién y atencion continua las 24 horas diarias
-Crear un registro diario El objetivo es garantizar la eficiencia y productividad para el -Caj det Informacidn actualizada sobre
de actividades - Carnet de Identidad OBIETIVO: o 8 ye P ajeros de o i o
17 municipio. las atenciones recibidas
-LEY Nro. 1152
NORMATIVA: - RESOLUCION MINISTERIAL.251
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 17
RIESGOS IDENTIFICADOS: Afiliacién de Seguros privados y publicos ( sin S.U.S.). PLAZO- Tdis
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CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Recepcién de la carpeta. | -Informe de justificacion de Elaboracién de inicio de proceso de contratacién como unidades
- Revi?ién dela carpet§ (la gastgs ' NOMBRE: so||C|tajntes para los insumos suministros de mayor rotacion (del Sub - _Unidades de medida
partida presupuestaria, -Pedido de material y almacén) - Responsable de Sub- , .
) - — - , - Busqueda del mercado virtual
objeto del gasto vy |suministros Elaborar carpetas para los suministros necesarios para el Sub - Almacén. o
- o o ) OBJETIVO: ) ) . L - Cotizaciones.
caracteristicas técnicas). | -Requerimiento de material y/o almacén del hospital municipal los andes - Técnico de Sub- o,
o ) . ) - Informe de justificacion
- Siexisten observaciones | equipo Almacén o o
18 no procede con el sello -Proforma - Analista de Sub - Especificaciones técnicas
sin existencia y se -Especificaciones técnicas NORMATIVA: |~ D.5. 0181, Y RESABS Almacén. - ReqL'Je'r|m|ento de material y
devuelve a la unidad -Vo Bo de la Unidad suministros.
solicitantes Especializada (si corresponde)
RIESGOS IDENTIFICADOS Desab o del il o COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 18
: esabastecimiento de los materiales y suministros. PLAZO: 15 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
_ Verificacién dg insumos. | _ cardex fisico valorado NOMBRE: Realizar la verific'ac.i/én y conteo de los items en ruptura de stock para Justificacion clara y
- Conteo minucioso de los ) su pronta adquisicién. i
terial inist - Orden de los materiales y - - - - Responsable de Sub- determinada para las
materiales y sum|r‘1|s oS | <uministros OBJETIVO: Revisar y controlar los items con bajo o buen stock Almacén. adquisiciones requeridas
- Reporte de materiales S _ . ,
) ) - Buena ubicacién u - Técnico de Sub-Almacén | segun el stok de
19 en stock bajo y sin -, . o
~ observacion de los insumos NORMATIVA: |- D.S. 0181, Y RESABS abastecimiento para el
rotacion : e ’ : )
hospital
) o COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 19
RIESGOS IDENTIFICADOS: Faltantes de materiales, en mal estado y fechas de vencimiento. PLAZO- > HORAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Informe de justificacion de Elaboracion de requerimientos para la justificacion necesaria a la
NOMBRE: o ;
gastos adquisicion de los insumos
- Pedido de material y Control, verificacion y recepcion de los bienes de consumo que
o OBJETIVO: | . :
suministros ingresan al hospital.
- R imiento d terial
Elaboracion de equer|Am|en 0 dematenia - Responsable de Sub- o
o y/o equipo , Cumplimiento de
requerimientos para las Almacén. ) ;
o - Proforma L . normativa bajo las SABS
20 prontas adquisiciones. - Especificaciones técnicas - Técnico de Sub-Almacén
- Vo Bo de la Unidad NORMATIVA: |~ D.S. 0181, Y RESABS - Analista de Sub Almacén.
Especializada (si
corresponde)
- Especificaciones Técnicas
- Recepcion
) ) n COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 20
RIESGOS IDENTIFICADOS: Perdida de materiales y suministros.
PLAZO: 48 horas
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro.
ro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Elaboracién de (Nota de Registro, entregas y recepciones de materiales y suministros para el
Ingreso) NOMBRE: | consumo, en el sistema SIALCSUB, segun requerimiento y necesidad

- NOttaS'dT entrega de - Documentacion segun la del hospital

materiales.

) RAME No 229/14 OBIJETIVO: | Control, verificacién y recepcién de facturas en original y fotocopias
- Llegada de materiales y . -,
o -Memorandum de Recepcion
suministros al Subalmacen , .
del Hosital -Memorandum de Custodio
p . - Especificaciones Técnicas - Responsable de Sub-

- Recepcién de los insumos ) ) . - .
- Verificacién de los - Pedido de material y Almacén. Cumplimiento de normativa

. suministros - Técnico de Sub-Almacén | SABS

suministros . .
21 ) ) -Requerimiento de Material
- Registro al sistema L
SIALCSUB y/0 Suministros NORMATIVA: |- Cumplimiento de normativa SABS.
- Pedidos de material y -NIT
o - Facturas
suministros - Inf de justificacion de
- Visto bueno del inmediato nforme de justi
superior gastos
’ - Toda la documentacién
- Proceso concluido
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 21
: Fal i6 | isicié
RIESGOS IDENTIFICADOS alta de documentacidn para los procesos de adquisicion PLAZO: 28 HORAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- El'bien (equipos, NOMBRE: | Mantener actualizado el inventario de activos fijos
mobiliarios y otros Regi : ; .

i i ) . gistrar los bienes de una persona o empresa, detallando una lista de . -Tener el kardex actualizado,
act|v9§) del Hospital chtas de entrega los Activos | OBJETIVO: activos, Contar con un sistema de gestion de inventario confiable. - Responsable de Activos ordenado de los activos.
Municipal Los Andes Asignados a la responsable del Fijos )

o, - -Tener un buen manejo y
22 - Documentacion de servicio. .
respaldo. NORMATIVA: -D.S. 181y sus Decretos modificatorios control de los activos
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 22
RIESGOS IDENTIFICADOS: Extravid de los Activos Fijos, falta de documentacion. PLAZO: Tmes
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- El bien (equipos, Solicitud y coordinacidn sobre las bajas de los activos fijos en mal
S NOMBRE: L
mobiliarios y otros Documentos de Informes estado. -Informes técnicos de la
activos) en mal estado Técnicos por los encargados Realizar la revision definitiva de aquellos bienes que se encuentran Responsable de Activos | unidad especializadas.
del Hospital Municipal de Mantenimiento, | OBJETIVO: en mal estado en malas condiciones para luego dar de baja Fijos -Informe técnico de baja.
23 Los Andes Electromedicina y Sistemas definitiva, y que no ocupe espacios importantes del Hospital -Salida definitiva de los bienes
- Documentacion de del HMLA o ) (activos en mal estado).
NORMATIVA: -D.S. 181 y sus Decretos modificatorios
respaldo.
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 23
RIESGOS IDENTIFICADOS: Extravié de los Activos Fijos, falta de documentacion. 0 OCESO -
PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- El bien (equipos, NOMBRE: Registro y verificacion de ingresos de activos fijos al hospital
mo.blllarlos % otrgs Actas de entrega por servicio Tener registrado, vgrlflcado y documentado, Io-s ingresos de activos Responsable de Activos | Tener los servicios
activos) del Hospital ) ) nuevos o/y transferidos de otras unidades y a si poner en - .
- Transferencias de Activos OBJETIVO: ) . Fijos actualizados con los
Municipal Los Andes ) - ) - Salvaguardar todos los activos con sus respectivos responsables de . . .
24 - Asignacion de Activos Fijos . ; . inventarios de activos
- Documentacién de cada servicio que tiene el Hospital.
respaldo NORMATIVA: | -D.S. 181y sus Decretos modificatorios.
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 24
RIESGOS IDENTIFICADOS: Extravid de los Activos Fijos, falta de documentacion. -
PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Organizar, clasificar, custodiar, foliar, registrar y sistematizar la
documentacion generada en la gestion municipal. en todos sus
NOMBRE: | niveles jerarquicos recursos que se constituye en la evidencia
- Informes documental de la gestion municipal, conforme lo establece la
Reporte de ) )
- -Reporte de la normativa. ) Mantener ordenado el drea
documentacién de o, - — - — Responsable de Archivo .
) documentacion Organizar, clasificar y custodiar la documentacion generada en la de archivo
25 archivo OBJETIVO: ., -
gestion municipal
- Art. 237 de la Constitucion Politica del Estado
NORMATIVA: | - Art. 18 de ley 2341 Procedimiento Administrativo
- Art. 22 de ley 2341 Procedimiento Administrativo
D. DEL ESO: SMS — DGSSND — HMLA - 25
RIESGOS IDENTIFICADOS: Extravios y/o perdida de la documentacion (P:SAZO' PROCESO 30 diss
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técnica
- Requerimiento y pedido de la
unidad de almacén

- Decreto Supremo N2 0181
- Decreto Supremo N2 4505.

Nr ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
o (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Organizar, clasificar, custodiar, foliar, registrar y sistematizar la
L NOMBRE: documentacion del servicio de recaudacion - admision y los
- Reporte de emision de ) . o )
- Instructivo depdsitos diarios Tener registrado el arqueo de
facturas - Depositos bancarios Tener debidamente ordenado los registros de caja, depdsitos Responsable de Archivo cajay tener los depdsitos
- Reporte de venta de epositas ban OBJETIVO: . € Ja, cep ’ P 2y . P
26 servicios - Registros diarios facturas, recibos. diarios organizados.
NORMATIVA: - Art. 22 de Ley 2341 Procedimiento Administrativo
) - Art. 23 de ley 2341 Procedimiento Administrativo
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 26
RIESGOS IDENTIFICADOS: Extravios y/o perdida de la documentacion P(L)AZO: OCESO 30 diss
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro.
ro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Estado de ejecucion Elaboracion de inicio de proceso de contratacion como unidades
presupuestaria de gastos NOMBRE: | solicitantes para la adquisicion de medicamentos, reactivos e insumos
- Lista de liname - linadime médicos para farmacia.
- Cotizaciones (insumos OBJETIVO: Alcanzar al 100 % el abastecimiento en medicamentos e insumos en
médicos, odontoldgicos) * | farmacia .| -Adjudicacion de los items
Instructivo de ejecucion compras menores Responsable de Farmacia - Abastecimiento 6pti
: g p' o L - Ley de Administracién y Control Gubernamentales SAFCO 1178 as eqmlen 0 Optimo para
27 presupuestaria - Especificaciones técnicas ~Ley N® 1152 Farmacia
- Informe de justificacion NORMATIVA: | - Ley del Medicamento N2 1737

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Espera tardia de Cotizaciones por parte de las empresas importadoras

COD. DEL PROCESO:

SMS — DGSSND — HMLA - 27

- Guia de buenas practicas de farmacia.

PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro.
ro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Supervision de inventarios semanales y mensuales de farmacia
Realizar seguimiento del inventario que se realiza de forma semanal y
y OBJETIVO: o ) )
L Impresion de los saldos mensual ) Seguimiento de inventarios
Inventario sistema SIAF ) Responsable de Farmacia )
)8 actuales del sistema SIAF - Buenas précticas de almacenamiento realizados
NORMATIVA: | - Norma de buenas practicas de dispensacion

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Llenado inadecuado de los Recibos Recetarios

COD. DEL PROCESO:

SMS — DGSSND — HMLA - 28

PLAZO:

30 dias
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-Solicitud de inicio de proceso
de contratacion.

-Decreto Supremo N2 4453
- Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas
N°041/23 y N° 042/23

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
_Consumo Promedio Trimestral | NOMBRE: Solicitud de medicamentos trimestrales antirretrovirales
) ) i . Adquisicion de
Consumo Promedio de antirretrovirales OBIJETIVO: Mantener abastecido los antirretrovirales para el programa de VIH - Responsable de Farmacia me?:iicamentos
29 Trimestral ) igld(:s z?ctluallzados de los NORMATIVA: |~ Guia de Terapia Antirretroviral en Nifios - Comite de VIH Antirretrovirales
antirretroviraies " | - Guia de Terapia Antirretroviral en Adolescentes y Adulto.
. : SMS — DGSSND — HMLA - 29
RIESGOS IDENTIFICADOS: Saldos insuficientes den Centros Pilotos de este Programa COD. DEL PROCESO -
PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso de contratacion Modalidad Contratacion Menor:
- Certificacion de inscripcion " | Bienesy Servicios de (Bs 1,00 a Bs. 20.000,00). »
- 7 - - - Procesos de contratacion
en el POA. Realizar la adquisicién de medicamentos, insumos, reactivos y )
e . . . ) ) . culminados (Contratos,
- Certificacion presupuestaria. | OBJETIVO: | equipamientoy otros en tiempo oportuno para garantizar la - Jefe de Unidad
e L - ; - . - - ) Orden de compra u Orden de
) - Especificaciones técnicas o atencion en los diferentes servicios del Hospital Municipal Los Andes. Administrativa — RPA -
Notas o informes de la . . - — . Servicio), en el marco del D.
. . Términos de Referencia. - Ley 1152 (Sistema Unico de Salud) - Area legal del HMLA
Unidad solicitante e R . - S. N2 0181 de las NB-SABS,
- Informe de Justificacién - Decreto Supremo N° 0181 - Unidades Solicitantes .
. i . - . ) RE-SABS, y Resoluciones
30 Técnica para el Proceso de - Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes - Responsable de - ) -
. - Administrativas Municipales
Contratacion. NORMATIVA: | y Servicios Compras

Ejecutivas N° 041/23 y N°
042/23.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

-Demora en la presentacién de documentos.
-Desistimientos que se presentasen por parte de los proponentes.
-situacion socioecondmica del Pais inestable.

COD. DEL PROCESO:

SMS — DGSSND — HMLA - 30

PLAZO:

8 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)
- Certificacion de inscripcidn NOMBRE: Proceso de contratacién Modalidad Contratacion Menor:
en el POA. * | Bienesy Servicios de (Bs 20.001,00 a Bs. 50.000,00)
- Certificacion presupuestaria. Realizar la adquisiciéon de medicamentos, insumos, reactivos y
- Solicitud para la OBJETIVO: | equipamiento y otros en tiempo oportuno para garantizar la -Procesos de contratacion
Programacién Anual de atencioén en los diferentes servicios del Hospital Municipal Los Andes. | -Jefe de Unidad culminados (Contratos,
) Contrataciones PAC. ) . Administrativa — RPA Orden de compra u Orden de
-Notas o informes de la e - Ley 1152 (Sistema Unico de Salud) ‘ -
; . - Certificacion PAC . - Area legal del HMLA Servicio), en el marco del D.
Unidad solicitante . I - Decreto Supremo N° 0181 ) -
- Especificaciones técnicas o Reg| O F (fico del Sist de Administracién de Bi - Unidades Solicitantes S. N2 0181 de las NB-SABS,
31 Términos de Referencia. Sei/a;niﬁen 0 Especilico del sistema de Administracion de Blenes - Responsable de RE-SABS, y Resoluciones
- Informe de Justificacién NORMATIVA; | Y 2€TIcIo® Compras y SICOES Administrativas Municipales
L -Decreto Supremo N9 4453 ) . o o
Técnica para el Proceso de ) . ; . ) ) Ejecutivas N° 041/23 y N
L. - Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas
Contratacion. . R 042/23.
- Solicitud de inicio d N°041/23 y N° 042/23
olcrtud ge inicio de -, -Sistema De Contratacion Estatal SICOES
proceso de contratacion.
-Incumplimiento a cronogramas establecidos. COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 31
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Denjora gn la presentacion de documentos. PLAZO: 20 dias
- Desistimientos que se presentasen por parte de los proponentes.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Certificacion de inscripcién en NOMEBRE: Proceso de contratacion modalidad contratacion ANPE:
el POA. " | Bienesy Servicios (de Bs. 50.001,00 a 1.000.000,00).
- Certificacion presupuestaria. Realizar la adquisicién de medicamentos, insumos, reactivos y -
L . : ) ) -Procesos de contratacion
- Solicitud para la OBJETIVO: | equipamiento y otros en tiempo oportuno para garantizar la ;
-, -, ; . . . . culminados (Contratos,
Programacion Anual de atencion en los diferentes servicios del Hospital Municipal Los Andes. | -Jefe de Unidad
) - ) Orden de compra u Orden de
Contrataciones PAC. ) - Administrativa — RPA -
) e - Ley 1152 (Sistema Unico de Salud) . Servicio), en el marco del D.
-Notas o informes de la | - certificacidn PAC . - Area legal del HMLA
; - e . - Decreto Supremo N° 0181 ; . S. N2 0181 de las NB-SABS,
Unidad solicitante - Especificaciones técnicas o e ) . . ) - Unidades Solicitantes )
32 o ) - Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes RE-SABS, y Resoluciones
Términos de Referencia. y Servicios -Responsable de Administrativas Municipales
-llnfgrme de Justificacion NORMATIVA: “Decreto Supremo N© 4453 Compras y SICOES Ejecutivas N° 041/23 y N°
Técnica para el Proceso de ) o ; - ) .
Contratacién - Resoluciones Administrativas Municipales Ejecutivas 042/23.
_ solicitud de inicio d N°041/23 y N° 042/23
~>olicitud de inicio eA, -Sistema De Contratacion Estatal SICOES
proceso de contratacion.
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 32
RIESGOS IDENTIFICADOS:
PLAZO: 35 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)
- Certificacion de inscripcion NOMBRE: Proceso de Contratacion de Compra Nacional Directa —
en el POA. ’ Bienes, con cuantia hasta Bs 50.000,00).
- PAC (cuando corresponde Realizar la adquisiciéon de medicamentos, insumos, reactivos
segun el Art. 22 del y equipamiento y otros en tiempo oportuno para garantizar
OBIETIVO: - . . . .
Reglamento la atencion en los diferentes servicios del Hospital Municipal
Operativo)) Los Andes. -RCN
- Certificacion presupuestaria. - Unidad juridica de Procesos de contratacién
Notas o informes de la - Ficha Técnica del catdlogo contrataciones culminados (Orden de
Unidad solicitante Electrénico- Compro Hecho - Unidades Solicitantes compra),
33 en Bolivia - Ley N2 1257 - Area de Compras y en el marco del D. S. N
- I,nfo'rme de Justificacion NORMATIVA: - Decreto Supremo N"—’ 4505 SICOES 4505.
Técnica para el Proceso de - Reglamento Operativo para la Compra por Catalogo
Contratacion. electrénico — Compro Hecho en Bolivia
- Solicitud de inicio de
proceso de
contratacion.
RIESGOS - Demora en la presentacion de documento. COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 33
IDENTIFICADOS: - Desistimientos que se presentasen por parte de los proponentes. PLAZO: 20 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Certificacion de inscripcion Proceso de Contrataciéon de Compra Nacional por
en el POA. Convocatoria — Bienes, con cuantia mayor a Bs50.000,00
- PAC (cuando corresponde NOMBRE: hasta Bs1.000.000,00 para la compra de medicamentos se
segun el Art. 22 del aplicard la misma modalidad con montos de Bs1,00 hasta
Reglamento Bs1.000.000,00.
Operativo) Realizar la adquisicion de medicamentos, insumos, reactivos | - RCN
Notas o informes de |a - C.ertificelucic'?n presupulestaria. OBIETIVO: y equipa'r,niento y otros en tiempq oportuno para garanlti'zar - Unidad jyridica de Procgsos de contratacion
Unidad solicitante - F|cha/Tfecmca del catdlogo la atencion en los diferentes servicios del Hospital Municipal cont.ratauonesl, ‘ culminados (Orden de
Electrénico- Compro Hecho Los Andes. - Unidades Solicitantes compra),
34 en Bolivia - Area de Comprasy en el marco del D. S. N@
- I’nfo'rme de Justificacion ~Ley N2 1257 SICOES 4505.
Técnica para el Proceso de
Contratacion. NORMATIVA: - Decreto Supremo N? 4505
~Solicitud de inicio de - Regla/m.ento Operativo para la Compra por Catalogo
electrénico — Compro Hecho en Bolivia
proceso de
contratacion.
RIESGOS - Demora en la presentacion de documento. COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 34
IDENTIFICADOS: - Desistimientos que se presentasen por parte de los proponentes. PLAZO: 20 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS
ro (INICIO DEL PROCESO) Q plailesjinateiividzse R (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Estudio de disefio técnico de Pre Elaboracion de proyectos estratégicos de inversion
. - NOMBRE:
inversion (ITCP)
- Informe de pre factibilidad y
- Notas de emision y dictamen de pertinencia ante el OBJETIVO: Efectivizar la aprobacién de los documentos para la ejecucion del
remision SEDES " | proyecto de inversion. ,
- . . e - Area de Infraestructura ) .,
- Solicitudes internas - Informe técnico de justificacion ) - Ejecucion del proyecto de
. o . L - Jefe de Unidad . o
- Solicitudes externas - Disefio arquitectonico infraestructura solicitado.
30 Informes - Disefio de ingenierias por - R.M. 115 Reglamento bdsico de pre inversién
especialistas en el aﬁea y ’ NORMATIVA: -D.S. 181 o ‘ ‘
presentarlas a planificacién del - Norma de caracterizacion de Hospitales de 2do nivel
SEDES.
- Notas de solicitud
_ ‘ - , o , _ COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 35
RIESGOS IDENTIFICADOS: Burocracia para conseguir la documentacion requerida, por lo que perjudica en el tiempo de realizar el proceso.
PLAZO: 12 MESES
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT! INSUM
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
o - 3 cotizaciones para.anallzar con NOMBRE: Armado de Carpetas
- Cotizaciones que empresa trabajar.
- Notas de emisién y - Especificaciones técnicas Gestionar la adquisicion de material de construccion, - Adquisicién de material de
remision - Informe de justificacion OBJETIVO: equipamiento médico e informatico, asf también servicios - Area de infraestructura | construccién, equipamiento
- Solicitudes internas - Solicitud de pago. " | externos. - Area de Electromedicina | médico e informatico.
36 - Solicitudes externas - Cotizaciones - Area de sistemas - Ejecucion de Servicios
- Informes - Notas -D.S. 181 externos de mantenimiento.
- Solicitudes escritas NORMATIVA: -D.S. 4505
- Informes escritos
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 36
RIESGOS IDENTIF : D imi ial imi .
ICADOS esabastecimiento en material para mantenimiento PLAZO: 3 MIESES
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Mantenimiento preventivo y correctivo de la
NOMBRE: | infraestructura, equipos médicos e informaticos del
Hosoital - Infraestructura en buen
- Informes ospita " estado
Notas d L, - Cronograma de trabajos. Diagnosticar, verificar y ejecutar el mantenimiento - Area de infraestructura Equi o ; i b
-ho E,’S, ) € emisiony - Notas OBIJETIVO: | preventivoy correctivo de la infraestructura, equipamiento | - Area de Electromedicina - Equipamiento medico en buen
remision o o . . ) - . ) estado.
37 o ) -Solicitud verbal médico e informatico del Hospital Municipal Los Andes. - Area de sistemas. ; ) o
- Solicitudes internas DS 181 - Equipos informaticos en buen
NORMATIVA: |- Ley 1178 estado.
- Ley 3131 de Ejercicio profesional
RIESGOS Mal estado del . ot COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 37
IDENTIFICADOS: & estado detequipamiento. PLAZO: 12 MES
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Contratacion de personal eventual (PARTIDA 12100)
Garantizar el personal operativo asistencial 'y
OBJETIVO: admlmstra‘tl\-/o para el funC|onam|§nto optimo y oportuno
de los servicios que brinda el hospital.
-POA 05 con la asignacion de ) -
| id - Secretario Municipal de Salud
presupues;g en las partidas - Constitucion Politica del Estado. ~Secretaria Municipal de
lcofrrespond |entes.| o d - Ley Nro. 482 de Gobiernos Autdbnomos Municipales Administracién y Finanzas
| ' B dnesgnr:eeﬁoelasz)/?alljaaon € - ley 1178 de Administracion y  Control | _pirector de Gestién Servicios de c Admmini osd
- nsFrgctwo. p oral. Gubernamentales (SAFCO). Salud Nivel Desconcentrado - Contratos Administrativos de
- SoI!qtudes Internas. - !nfo-rr‘“ne 5 Técnico de ; Ley 065 de Pensiones, y Codigo de Seguridad Social | _ pireccién de Planificacion Personal eventual
- Solicitudes externas. _{\L;lsetglg?izlzz el ; &e\/ 03’1 l\/IlaNrco"de Autonomias y Descentralizacién | _ pireccién de Talento Humano - Inftci)\:irge; Mensuales de
* - Designacion de funciones Andres lbaniez s, | ~Unidad de Presupuestos " e
: 8 uncion NORMATIVA: Ley. Nro.. 0_04 LeY,Qe Iuc'ha co'ntra' /Ia Corrupcion, | _\jnidad de Seleccién Y Contratacion
- Solicitud de Certificacion POA enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas : e
- e A -Jefe de Unidad Administrativa del
-Solicitud de Certificacion “Marcelo Quiroga Santa Cruz” HMLA
presupuestaria (Preventivo) - Ley 1546 LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DEL | Responsable de personal del HMLA
ESTADO GESTION 2024 P P
- R.M. Nro. 359 (aprueba los clasificadores
presupuestarios para la gestién 2024)
- Reglamento Interno de Personal del érgano Ejecutivo
del GAMEA.
y COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 38
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto y demora en los procesos de contratacidn PLAZO- 10 dias
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMERE: Gestionar el pago mensual de salarios al personal con contrato - Director de Gestion
eventual (PARTIDA 12100) Servicios de Salud Nivel
OBJETIVO: Garantizar el pago de haberes mensuales del personal contratado del | Desconcentrado
Hospital. - Direccion de Talento
. - Humano
- A5|gnac'|on de presupugsto en - Direccién de Tesoro
' las partidas c'o'rrespondlentes. Municipal Salarios depositados del
Instructivo : lN?tas dedsollc:u.((:ij g - Constitucién Politica del Estado. - Unidad de Planilla'y personal.
“ _;lairiﬂ;e ¢ actividades - tey éé;Z(AsmmistraciényControl)SAFco. Eorzrc:jld : t
- Le e Pensiones - Unidad de Presupuesto
-Acta de 'entrega de Informes NORMATIVA: | _ Lez 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” | - Unidad de Contabilidad
- Preventivo - R.M. Nro. 359 (aprueba los clasificadores presupuestarios para la | - Unidad de Tesoreria
gestion 2024) - Responsable de
personal
- Jefe de Unidad
Administrativa
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 39
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto PLAZO: 10 dias
o | FIEMENTOSDEENTRADA | ¢c0u5105 0 msuos OATOS DELPROCESD espoNABLES | LEMENTOSDESALIDA
_ Asignacion de presupuesto en | NOMBRE: Gestionar el pago de asignaciones familiares (subsidio, prenatal, | - Director de Gestidon
. ] ; natalidad, lactancia y sepelio) Servicios de Salud Nivel
Er:?lzzfeas?sgzlgg?aones OBIETIVO: Garantizar el pago de asignaciones familiares al personal beneficiario | Desconcentrado
- Instructivo - Notas de solicitud ) con contrato del Hospital. - Direccidn de Talento
- Nota de solicitud del -informe de técnico de ) Constitucion Politica del Estado. Humano Pago de asignaciones familiares
L o - Ley 1178 (Administracion y Control) SAFCO. - Jefe de Unidad
personal beneficiario. justificacion ) Lev 065 de Pensi Administrativa
40 - Carpeta con los requisitos ev e rensiones . o . . )
A NORMATIVA: | - Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés | - Unidad de Planillay
solicitados. Ibafiez” Control
- R.M. Nro. 359 (aprueba los clasificadores presupuestarios para | - Responsable de
la gestion 2024) personal
COD. DEL PROCESO: SMS — DGSSND — HMLA - 40
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto PLAZO: 10 dias
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i i 24 . . Z
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL 3 g : NOMBRE DEL | Supervisién, control y coordinacion de todas las areas para la administracion de la erogacién NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-01 PROCESO: y generacion de recursos por prestaciones de servicios de salud. ORGANIZACIONAL: HOSPITAL MUNICIPAL LOS ANDES

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

° ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES

1. Realizar un analisis preliminar para evaluar la viabilidad.
1 - Notas de emision y remision, + Jefe de Unidad Administrativa 1 | INICIO
solicitudes internas, externas e
informes . <
- Convocatorias. 2. Derivar al area que corresponde 2
- Instructivos.
- PIE.
3. solicitar informe
4. Envié de informacién mediante notas con respuesta y respaldos 5
4
5. archivo
< FINAL DEL PROCESO ->
CODIGO DEL SMS-DGSSND-HMLA-02 NOMEREDEL Elaborar informe legal de compulsa, segutn el proceso de contratacion NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Los Andes
PROCESO - ~HMLA PROCESO: g pulsa, seg P : ORGANIZACIONAL: P p

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES

Asesor Legal
Proceso de Contratacion 1. Recepcioén de la Carpeta de Proceso de Contratacion. INICIO

(carpetas) )
2. Asesor Legal 2. Revision de la documentacién de respaldo presentado por sl
el proponente.

Asesor Legal 3. Andlisis, verificacion de la valides y legalidad de la
Documentacion de Respaldo. documentacion presentada por los proponentes. —No
Asesor Legal 4. Elaboracién del informe de compulsa. l 5
4. 4 »
5. Archivo
& FINAL DEL PROCESO -
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL VAR NOMBRE DEL | Elaborar los contratos de los procesos de contratacion que sean mayores a 15 dias para NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Los Andes
PROCESO i 3 i PROCESO: la entrega de bienes o prestacién de servicios. ORGANIZACIONAL: B p
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO,
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
- Asesor Legal
1 - Jefe de Unidad Administrativa 1. Recepcidn de la Carpeta de Proceso de Contratacion.
2. Revision de la documentacién de respaldo presentado por el 1 |«—si
proponente.
- Proceso de Contratacion - Asesor Legal 3.- Analisis, verificacién de la valides y legalidad de la documentacion > 2
2. (carpetas). - Jefe de Unidad Administrativa presentada porlos proponentes.
- Informe de Compulsa. -
4 Revision de la especificacion técnica (plazos de entrega). no
- Asesor Legal 5.Contrato administrativo. e | 6
3. - Jefe de Unidad Administrativa 4 5
6. Archivo.
< FINAL DEL PROCESO ->
CODIGO DEL NOMBRE DEL |Elaborar el informe legal y Resolucién Administrativa para la cancelacion NOMBRE DE LA UNIDAD
SMS-DGSSND-HMLA-04 - - -, ! Hospital Municipal Los Andes
PROCESO PROCESO: |suspensidn o anulacion de un proceso de contratacion. ORGANIZACIONAL: p P

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne e IR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE AREHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS ‘

1 1. Recepcion de la Carpeta de Proceso de Contratacion.
2. Revisidn del informey de la documentacion de respaldo

INICIO

presentado por la unidad solicitante.

3. Analisis, verificacion de la valides y legalidad de la documentacién
-Proceso de Contratacion (carpetas) | Asesor Legal presentada porla unidad solicitante.

- Informe Técnico (unidad solicitante)
4. Informe Legal de cancelacion, suspension o anulacion. 4

5. Elaboracién de resolucion administrativa de cancelacion, suspension o

3. anulacion. Y 6
s

6. Archivo de la resolucion.

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL R B B NOMBRE DEL | Registrar ante contraloria Ordenes de Compray Contratos segtin el D.S. 0181y NOMBRE DE LA UNIDAD Hosbital Municipal Los And
PROCESQ i o PROCESO: D.S. 4505 ORGANIZACIONAL: ospital Municipal Los Andes

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES

1. Recepcién de la Carpeta de Proceso de Contratacion. INICIO
1. | -Proceso de Contratacion (carpetas)

2. Revision de toda la documentacion de respaldo presentado por el
) proponente.
2. |- Orden de Compra

Asesor Legal presentada porlos proponentes, haciendo una comparativa con la

- Contrato Administrativo. orden de compra.
3. |- i‘
» 4
4. Registro en el sistema de la contraloria general del estado c/5 dias

posteriores a la orden de compra.

1
3. Andlisis, verificacion de la valides y legalidad de la documentacion ;

5. Archivo

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMLA-06

NOMBRE DEL| Elaborar y enviar informes mensuales al concejo e informes

PROCESO:

bimestrales a la Contraloria.

NOMBRE DE LA
UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Orden de Compra

4. | . Registro a la contraloria.
-RUPE

5.

6.

- Asesor Legal
- Jefe de Unidad
Administrativa

3. Elaboracién de informe legal de remisidn al
consejo.

4. Envid para revision a Direccidén de Gestidn
servicios en salud nivel desconcentroy Secretaria
Municipal de salud.

5. Recepcidn por Gestidn Institucional del informe al
consejo Municipal de manera mensual.

6. Recepcidn por Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas de manera bimestral.

Ne ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUME ( BASEDE () N INTERACCIONES
E INSUMOS M S

1. 1. Recepcion de la Orden De Compra, registro a la INCIO
contraloria 'y RUPE.

2.
2. Elaboracidn de un informe “técnico, 1o
administrativo legal”.

3. - Area de Compras

u ¢ v <«

< FINAL DEL PROCESO ->
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Sistema de Organizacion Administrativa
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SOBIERMG AL TONOMO MUMICIFAL Ol’gano EjeCUﬁVO GESTION: 2026
CODIGO DEL SMS-DGSSND-HMLA-07 RO Elaboracién, formulacién del Presupuesto - Poa Inicial y ajustados. NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Los Andes

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RCHVG INTERACCIONES
E INSUMOS ‘

Jefe de Unidad Administrativa 1. Recepcién del instructivo para la elaboracién del POA INICIAL,

1 | -Instructivo. Responsable de Planificacion INFORME vy su respectivo presupuesto. < INICIO
» 2
!

Unidades Solicitantes 2. Elaboracién de informe de proyeccién de ingresos y egresos.

3. Solicitud de requerimientos a las dreas correspondientes

2 | -Notade solicitud de informaciéna | Responsable de Planificacion (Responsables de servicios del Hospital ).
los involucrados y/o servicios del Unidades Solicitantes 4. Remision del Informe Técnico de Justificacidn (ITJ, sus respectivas
HMLA. planillas y elaboracién del presupuesto) a la Direccién de Gestion

de Salud Nivel Desconcentrado para su Revisidn y Aprobacién. [‘4'—‘ NO

3 | -Informe de respuesta. ) s,
consolidacién y aprobacion.

6. Solicitud de Visto Buenos de las Partidas presupuestarias para su 6
respectiva habilitacion a la Unidad de Presupuesto del GAMEA.

A

7. Presentacion de los POA Iniciales con sus respectivos Informes
(ITJ) y Presupuesto del Hospital Municipal para la remisién a la
Direccién de Planificacion del GAMEA.

8. Recepcién del instructivo para la elaboraciéon del AJUSTADO, su
respectivo movimientos presupuestarios y presentacion del POA
05.

4 | -Informe de justificacién concluido.
Responsable de Planificacion

5. Remision del Informe Técnico de Justificacion (ITJ con sus

Responsable de Planificacion respectivas planilla y eIabo.ramon d.e! presupuesto ) revisado y » 5
aprobado a la Secretaria Municipal de Salud para su

,J 7

5 9. Remision del Nota para realizar movimientos de partidas
presupuestarias alas unidades solicitantes.

10. Presentacién del Informe Técnico de Justificacion (AJUSTADO)

e ) e, con su respectivo POA 05, a la Direccidn de Gestién de Salud

-Informe de justificacién concluido. | - Responsable de Planificacion ] L. .,

6 Nivel Desconcentrado para su Revision, Aprobacién y firmas
respectivas.

11.Presentacion del Informe Técnico de Justificacion (IT) y el POA
05)revisado y aprobado a la Secretaria Municipal de Salud para
su consolidacién aprobacién y firma.

12. Presentacion de los Informes (ITJ) y POA 05 del AJUSTADO, del
Hospital para la remisién a la Direccion de Planificacion del

GAMEA.
10 VE 1 Zi
-Informe de justificacién concluido. Responsable de Planificacién 13.Una ves presentada y recepcionado la copia de la documentacion

con su respectivo respaldo se procede a archivar en el HMLA.

< FINAL DEL PROCESO ->

o e
L

"y
)
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GESTION: 2026

CODIGO DEL SMS-DGSSND-HMLA-08 NOMBRE DEL Elaboracion del Segui Poa mensualmente NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Los Andes
PROCESO - VLA PROCESO: J ORGANIZACIONAL: P P
RS R T FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE Y INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS .
1 | -Instructivo. Responsable de Planificacion 1. Recepcidn del instructivo para la elaboracién del SEGUI POA. 1 INICIO
. e . . } 2
- Nota de solicitud de informacién a | Responsable de Planificacién 2.- Revisidn del In.St:'rl."Ctlvo y de la base de datos del listado de \—j
2. los involucrados y/o servicios del | Responsable de Compras todas las adquisiciones y el estado en el que se encuentra.
HMLA. segun los proyectos y las fuentes de financiamientos
A

L 3. Elaborar el registro, de los formularios del segui poa, las

3. | -Informe de respuesta. Responsable de Planificacin directrices y formatos son emanadas por las autoridades
\ 4
tentes.
competentes [4—‘
4. | -Informe de justificacién concluido. | Responsable de Planificacion 4.- Elaboracion del documento requerido.
?r
5
5. | -Informe de justificacién concluido. Responsable de Planificacién 5. envi6 a la DGSSND y a la Secretarias Municipal de Salud para su
posterior envid a Planificacion.
\ 6
-Informe de justificacién concluido. Responsable de Planificacion 6. Una ves presentada la documentacion con su respectivo respaldo s

6. se procede a archivar.

< FINAL DEL PROCESO ->
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Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DEL NOMBRE DEL Ly . Y NOMBRE DE LA UNIDAD . ..
PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-09 PROCESO: Elaboracion, Registros de Comprobantes C -21 y conciliacion. ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Los Andes
TR B BTG FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RCHVO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS .
1. | -Instructivo. Responsable de P'énificadén 1. Instruccidn para la elaboracién del comprobante C-21. 1 INICIO
Responsa E:e ge Calig_’ 2. Recepcién del instructivo para la elaboracién del ~
Responsable de Archivo comprobante C-21
- Registros del sistema SIAF. ; i A
2. | -Recibos, ordenes de atencién y Responsable de Planificacién 3. Elaborar el resumen de Ingresos seg(n el sistema SIAF. 2 » 3
facturas. Responsable de Cajas 4.Procede a la verificacion de la documentacién (Resumen de
- Boletas de depésitos. Responsable de Archivo ingreso, depdsitos bancarios, recibos y facturas).
3. | -Informe de justificacion concluido. o 5. Elaboracién del Informe de Ingresos de recaudacién diaria por 4 5
Responsable de Planificacion mesy registro del C-21 en el sistema SIGEP.
4. | -Registroy generacién del 6. Remisiorj del informg y comprobante C-21 al jefe administrativo
comprobante c-21 (sistema Responsable de Planificacién para la firma respectiva
SIGEP). 7. Remision del informe y comprobante C-21 al Director de Gestion
de Salud Nivel Desconcentrado de para la firma respectiva
5. | -Informe de justificacién concluido. | Responsable de Planificacion 8. Conciliacion, Verificacidén del Informe y comprobante C-21 con la
-Comprobante ¢-21 Unidad de Tesoreria del GAMEA para su Visto Bueno . “
-informe de justificacién concluido Responsable de Planificacion 9. Remision y receplcién del informe y comprobante C-21 a la
6. (2da copia). Unidad de Tesoreria del GAMEA.
-comprobante c-21(2da copia)
10. Archivo cronoldgico del comprobante C-21

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMLA-10

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracién, Registro Presentacion de Los Libros de Ventas y formularios.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,

E BLE EDIMIE PROCESO E E
E INSUMOS RESPONSA PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES
Responsable de Planificacion 1. Instruccién para la elaboracién del Libro de Compras y Ventas Y 1 INICIO
-Instructivo. Responsable de Archivo Formularios. "~

-Recopilacién de datos del
sistema SIAF, SIAT.

Responsable de Planificacién
Responsable de Archivo

2. Reporte de Ingresos Generados del mes emitido por SIAF
3. Verificacidn del reporte de registros de las Facturas en el Sistema SIAT (de
Impuestos Internos).

-Sistema facilito
-Formatos de registros de libros
de comprasy ventas

Responsable de Planificacién
Responsable de Archivo

4. Conciliacion de las facturas Emitidas con la Unidad de Tributos del GAMEA.

aw

5. Elaboracién y Verificacion del Libro de Ventas seguin formato establecido
para previa presentacién a la Unidad Correspondiente (Magnético y
Fisico).

6. Elaboracion de Formularios (410 IT,570 IUE, 604 RC-IVA, 608 RC-IVA).
7. Impresién del Libro de Comprasy Ventas.

-Notas

Responsable de Planificacién
Responsable de Archivo

8. Elaboracién de Notas de Presentaciéon de Libro de Compras y Ventas y
Bancarizacion

-Notas con respaldos concluidas
y verificadas.

Responsable de Planificacién
Responsable de Archivo

9. Remisién a DGSSND para las firmas respectivas.

10. Presentacion de Libro de Compras y Ventas y Bancarizacion a la Unidad
de Tributos del GAMEA previa coordinacién hasta cada 5 del mes
correspondiente.

-notas con respaldos concluidas
y verificadas.

Responsable de Planificacion
Responsable de Archivo

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

y |

11. Una ves presentada la documentacion con su respectivo respaldo se
procede a archivar.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion y presentacion de informes técnicos, financieros, presupuestarios, otros, en
respuestas instructivos, notas delegados por la maxima autoridad.

NOMBRE DE LA UNIDAD

SMS-DGSSND-HMLA-11 ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO ARCHIVO,
E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
Jefe de Unidad Administrativa INICIO
_Instructivo. Responsable de Planificacién 1. Recopilacion de Informacién.

Unidades Solicitantes

- Nota de solicitud de
informacion alos
involucrados y/o servicios del

- HMLA.

Responsable de Planificacién
Unidades Solicitantes

2. Informacién obtenida de la base de datos histdricos del sistema (SIAF
y otros).

-Informe de respuesta.

Responsable de Planificacién

3. Digitalizacion de la recopilacién de informacién.
4. Consolidacién de lainformacion

-Informe de justificacién
concluido.

Responsable de Planificacién

5. Elaboracion de Nota y/o Informe para su Revision al inmediato superior.
6. Armado y foliado de la documentacidn de respaldo y el Informe previa
aprobacién de la Unidad correspondiente.

-Informe de justificacion
concluido.

Responsable de Planificacion

7. Remision y presentacion del Informe y /o nota de Respuesta ala Unidad
competente.

Informe dejustificacion
concluido.

Responsable de Planificacion

8. Una ves presentada la documentacién con su respectivo respaldo se
procede a archivar.

l
a« =

.

¥

< FINAL DEL PROCESO - ' '

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 187




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

Sistema de Organizacion Administrativa

"L ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
S i Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL SMS-DGSSND-HMLA-12 NOMBRE DEL Autorizacién de solicitudes de exdmenes complementarios D-8. NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Los Andes

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Vg INTERACCIONES
E INsUMOS (== )
L]

ELEMENTOS DE ENTRADA

1 |- Apertura de historias clinicas cajero de turno 1. Solicitud de documentos del paciente, para la verificacion de datos y
temporales afiliacion de seguros. INICIO
. . L cajero de turno 2. Cargado de datos del paciente al SIAF, segun corresponda la -
5> |- Apertura de historias clinicas atendién. - 2
temporales r
- Apertura de historias clinicas cajero de turno 3. Respuestade la autorizaciénya sea positiva o negativa L_j_\l<
3| tem
porales
A 4
4
4 . X L. cajero de turno 4. Derivacion del paciente al correspondiente al servicio para su adecuada
- Apertura de historias clinicas atencién.
temporales

CODIGO DEL VS eSSBS NOMBRE DEL | Autorizacidon de atencidn, con las referencias expedidas desde el centro de salud en los NOMBRE DE LA UNIDAD H ital Municipal Los And
PROCESO . -AMLA- PROCESO: diferentes servicios, 24 horas diarias continuas. ORGANIZACIONAL: S WAEIELED Ll (e lss

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE RCHIVG, INTERACCIONES
(5 )

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENT
E INsUMOS SPONsA oc os

)
1
i
1 |- Apertura de historias clinicas cajero de turno 1. Solicitud de documentos del paciente, para la verificacién de datos y H
definitivas afiliacion de seguros. 1 * : INICIO
T
1 1
1 1
_ . . P . 1 1
2 pr(::-rt.u.ra de historias clinicas cajero de turno 2. Cargado de datos del paciente al SIAF, segin corresponda la H H
efinitivas atencién. ! 1
| |
| |
3 |- Apertura de historias clinicas 3. Respuesta de la autorizaciénya sea positiva o negativa. ! '
definitivas cajero de turno H
1
1

'
8

) )

1 1

4 | Apertura de historias clinicas 4. Derivacién del paciente al correspondiente consultorio para su atencién v“ | :
definitivas cajero de turno ' P P ’ ’ 4 ; :

T T

| i

: :

5 |-Apertura de historias clinicas cajero de turno 5. Presentaciéon de documentos para la apertura definitiva del expediente H H
P ini ) )
definitivas clinico. | |

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL

PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-14

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

Aperturay registro de historias clinicas, temporales, definitivas, carpetas familiares,
adscripcion al S.U.S. a pacientes nuevos y recurrentes, las 24 horas diarias de atencion

continua.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Hospital Municipal Los Andes

ARCHIVO,

INTERACCIONES

INICIO

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
B3 €

- Apertura de historias clinicas

definitivas a pacientes nuevos y 1. Solicitud de documentos del paciente, para la verificacién de

antiguos sin limite de edad. - Cajero de turno. datos y afiliacién de seguros.

1 -l

- Apertura  de historias  clinicas | _ Caiero de turno. 2. Carga‘dlo de datos del paciente al SIAF, segln corresponda la

definitivas a pacientes nuevos y atencion.

antiguos sin limite de edad.

2

- Apertura de  historias clinicas

definitivas a pacientes nuevos y . 3 R del ., . 5

antiguos sin limite de edad. - Cajero de turno. . Respuesta de |a autorizacion ya sea positiva o negativa.
- Apertura de historias clinicas

definitivas a pacientes nuevos v | _ Cajero de turno. 4. Derivacién del paciente al correspondiente consultorio para su

antiguos sin limite de edad. atencion

4

-Aperturade historias clinicas

definitivas a pacientes nuevos y - Cajero de turno.

antiguos sin limite de edad. 5. Presentacion de documentos para la apertura definitiva del

expediente clinico.

Direccion de Planificacion
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMLA-15

NOMBRE DEL
PROCESO:

Entrega de fichas, érdenes de atencion, facturas, apacientes con son S.U.S. o pacientes
con otros seguros de salud.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
(o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Elemento esencial de fichas
claras y efectivas entre el
proveedor de servicios de salud
y el paciente.

Cajero de turno.

Entrega de fichas segun al servicio que corresponda

- Elemento esencial de fichas
claras y efectivas entre el
proveedor de servicios de salud
y el paciente.

Cajero de turno.

. Solicitud de documentos del paciente, para la verificacion de

datos y afiliacion de seguros. Cargado de datos del paciente al
SIAF, segun corresponda la atencién.

- Elemento esencial de fichas
claras y efectivas entre el
proveedor de servicios de salud
y el paciente.

Cajero de turno.

. Cargado de datos del paciente al SIAF, segin corresponda la

atencion.

- Elemento esencial de fichas
claras y efectivas entre el
proveedor de servicios de salud
y el paciente.

Cajero de turno.

. registro y Cobro de

ingresos por la atencion de los
correspondientes servicios, emision de la factura en el SIAT.

—

INICIO

FElemento esencial de fichas
claras y efectivas entre el
proveedor de servicios de salud y
el paciente.

Cajero de turno.

. Derivacién del paciente al correspondiente consultorio para su

atencion.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-16 PROCESO: Registro, control en el sistema SIAF, SISE, SUS, CNS, SIAT a pacientes nuevos o recurrentes. ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Los Andes

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (perat () XD INTERACCIONES
DATOS

1 |- Registro de datos personales 1. Solicitud de documentos del paciente, para la verificacién de

—

Cajero de turno. datos y afiliaciéon de seguros. INICIO
> |- Registro de datos personales 2. Cargado de datos del paciente al SIAF, segun corresponda la [

Cajero de turno. atencion. \ 2

- Registro de datos personales . 3. registro y Cobro de ingresos por la atencién de los ’—‘
3 Cajero de turno. correspondientes servicios, emisién de la factura en el SIAT. 3
N v
. 4. Derivacién del paciente a donde corresponda par su debida

4 |- Registro de datos personales Cajero de turno. atencién. 4

Registro, control diario y entrega de documentacién de respaldo sobre la recaudacién
CODIGO DEL SMS.DGSSNDLHMLAL NOMBRE DEL eg Yy g P Yy NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO PROCESO: atencién continua, las 24 horas diarias ORGANIZACIONAL: e baleee e A

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (RCEHIVO, INTERACCIONES
E sumos =] ()

1 |- Registro diario de actividades Cajero de turno.
1. Solicitud de documentos del Paciente.
1 INICIO
2 |- Registro diario de actividades Cajero de turno. 2. Cargado de datos del paciente en el sistema SIAT. /7
\ 2
s | Registro diario de actividades Cajero de turno. 3. Registroy Cobro de ingresos por la atencion. ’f‘
\ 4
4 |- Registro diario de actividades Cajero de turno. 4. Elaboracién de la planilla en Excel sobre el registro de facturas a
. - . Cajero de turno.
5 | Registro diario de actividades 5. Entrega delas planillas diarias

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL SMS-DGESSND-HMLA-18 NOMBRE DEL | Elaboraciéon de inicio de proceso de contratacién como unidad solicitantes para los NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municioal Los Andes
PROCESO ” i i PROCESO: insumos suministros de mayor rotacién (del sub-almacén) ORGANIZACIONAL: P p

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (AREHIVO INTERACCIONES

- - Responsable de Subalmacen :
1. | -Informe de justificacién de gastos| - Técnico de Recepcién de 1. Recepcidn de la carpeta. - INICIO
Subalmacen
2 -Pedido de material y suministros | - Responsable de Subalmacen 2. Revision de la carpeta (la partida presupuestaria, objeto del gasto y 1
- Técnico de Recepcion de caracteristicas técnicas).
Subalmacen
3. | -Requerimiento de material y/o - Responsable de Subalmacen 3. Si existen observaciones no procede con el sello sin existencia y se 2
BqUipO - Técnico de Recepcion de devuelve a la unidad solicitantes.
Subalmacen
4. : iz
Proforma - Responsable de Subalmacen 4. Entrega de facturas para la verificacion. 3
: - Técnico de Recepcion de
Subalmacen
. . P s e P 4 5 r‘l 6
-Especificaciones técnicas - Responsable de Subalmacen 5. Revision del documento de las especificaciones técnicas para el L/\I
5. | Vo Bodela Unidad Especializada | - Técnico de Recepcidn de buen manejo.
(si corresponde) Subalmacen
6. Dar el sello si el documento esta bien elaborado.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL

PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-19

NOMBRE DEL | Realizar la verificaciény conteo de los items en ruptura de stock para su
pronta adquisicion.

PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Orden de los materiales y
suministros Conteo minucioso
de los materiales y suministros

1.- Responsable de Subalmacen
2.- Técnico de Recepcién de
Subalmacen

2. Conteo minucioso de los materiales y suministros

3 | -Reporte de materiales en stock
_ bajo y sin rotacion

1.- Responsable de Subalmacen
2.- Técnico de Recepcién de
Subalmacen

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

* OCESO ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES
1 1.- Responsable de Subalmacen ¢ INICIO
- Kardex fisico valorado. 2.- Técnico de Recepcion de 1. Verificacion de insumos y otros segin corresponda, con el
Subalmacen documento impreso del sistema 3
2

3. Buena ubicacion u observacién de los insumos para dar el reporte
de los materiales y suministros

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMLA-20

NOMBRE DEL | Elaboracion de requerimientos para la justificacion necesaria a la adquisicion de

PROCESO:

los insumos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,

INTERACCIONES

< FINAL DEL PROCESO -

[] PROCESO
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS .
- Responsable de Subalmacén 1. Informe redactado para la elaboracién que se tiene a justificar el
1. | - Informe de justificacién de - Técnico de Recepcion de gasto de la partida presupuestaria INICIO
gastos Subalmacen -
1
2 |- Pedido de material y - Responsable de Subalmacén 2. Elaborar el pedido de material que se tenga para ver el
suministros - Técnico de Recepcién de abastecimiento que se tieney tenga para la ruptura de stock
Subalmacen 2
3. | - Requerimiento de materialy/o | - Responsable de Subalmacén 3. Elaboracion de requerimientos para las prontas adquisiciones.
equipo - Técnico de Recepcion de u
Subalmacen
4 |- Proforma - Responsable de Subalmacén 4. Verificacion de los items para la adquisicion
- Tecnico de Recepcion de [4]
Subalmacen
- Responsable de Subalmacén 5. Elaborar las Especificaciones Técnicas que se verifican para las
5. | - Especificaciones técnicas - Técnico de Recepcidén de caracteristicas de los items 5
Subalmacen
6 | -VoBo dela Unidad - Responsable de Subalmacén 6. Vo Bo de la Unidad Especializada, activos fijos o sistemas
Especializada (si corresponde) | - Técnico de Recepcion de
Subalmacen
7. | - Unidades de Medida - Responsable de Subalmacén 7. Verificar si las unidades de medida estan correctas para la 7
- Técnico de Recepcidn de aprobacion ——
Subalmacen

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

194




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMLA-21

NOMBRE DEL| Registro, entregas y recepciones de materiales y suministros para el consumo, en el
sistema SIALCSUB, segln requerimiento y necesidad del hospital

PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Notas de entrega de materiales.

- Técnico de Subalmacen

- Comision de recepcion

- Responsable de Sub-Almacén
- Unidad de Sub-Almacén.

1. Elaboradas para la entrega de informacion requerida a mis
inmediatos superiores

- Elaboracion de (Nota de Ingreso)

- Técnico de Subalmacen

- Comisién de recepcion

- Responsable de Sub-Almacén
- Unidad de Sub-Almacén.

2. Registro al Sistema SIALCSUB para elingreso de los materiales
e insumos

- Documentacion segunla RAME
No 229/14

- Técnico de Subalmacen

- Comision de recepcion

- Responsable de Sub-Almacén
- Unidad de Sub-Almacén.

3. Dar la documentacion que se reporta desde el sistema
“SIALCSUB” que genera para el reporte Kardex

- Memorandum de Custodio

- Técnico de Subalmacen

- Comision de recepcion

- Responsable de Sub-Almacén
- Unidad de Sub-Almacén.

4. El personal que tiene el “Memorandum de custodio” recepcidn
y verificacién de los materiales que llegan al Subalmacen

- Pedido de material y suministros

- Técnico de Subalmacen

- Comisién de recepcion

- Responsable de Sub-Almacén
- Unidad de Sub-Almacén.

5. Este documento nos ayuda a corroborar si losinsumos y
materiales estan acorde a la unidad de medida

- Informe de justificacion de gastos

- Técnico de Subalmacen

- Comisién de recepcion

- Responsable de Sub-Almacén
- Unidad de Sub-Almacén.

6. Elaborar y verificar el documento que se tiene, esta para la
prosecucién que se proceda

- Toda la documentacion

- Técnico de Subalmacen
- Comisién de recepcion
- Responsable de Sub-Almacén

A

Direccion de Planificacion
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7. Visto bueno del inmediato superior, para la entrega de los
Kardex fisico valorado
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o

A

e le
]

1
L

INICIO




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMLA-22

NOMBRE DEL
PROCESO:

Mantener actualizado el inventario de activos fijos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRADA

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

(RCHVO INTERACCIONES

- Nota de solicitud

1 |-cronograma de actividades

- Reinventariacion

-listado de inventario
anterior.

gestion

- Responsable de activos fijos

1. Emisién de la nota de solicitud para la respectiva
coordinacién con los diferentes servicios.

2. Realizar la reinventariacion en los diferentes servicio Segun
cronograma corroborando cada Activo fijo segun el listado de
la anterior gestidny asi actualizar el Inventario.

2 |- Recodificacion

- Responsable de activos fijos

3. Realizar la recodificacion de los activos que no se encuentren ya
visibles de los diferentes servicios y a si poder tener identificados
y que sea facil su busqueda.

3 |- Actade entrega

- Responsable de activos fijos

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

4. Entrega de listado actualizado de activos por servicio por parte
del area de activos fijos.

INICIO

A

D€ W € N € -
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CODIGO DEL

PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-23

NOMBRE DEL
PROCESO:

Solicitud y coordinacion sobre las bajas de los activos fijos en mal estado

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

3 |- Informe Técnico de solicitud de
Baja De activos

-Responsable de activos fijos

- Responsable de sistemas

- Responsable de electromedicina
- Mantenimiento

Las areas correspondientes Emitirdn Informe Técnico de Mal
estado de los activos Fijos, en base a este Informe se realizara
otro Informe Técnico de solicitud de baja de activos, poniendo en
conocimiento el mal estado y la finalizacién de vida Util de cada
activo.

En caso de que el activo fijo haya finalizado su vida Util y el
activo se encuentra en buen estado y en funcionamiento se
enviara solicitud de revalué técnico a la Unidad que
corresponda.

4 |- Emision de los informes Técnico de
solicitud de Baja De activos

< FINAL DEL PROCESO -

-Responsable de activos fijos
-Jefe de Unidad

Direccion de Planificacion
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. Emisién de los informe Técnico de solicitud de baja de Activos a

las unidades correspondiente y especializadas para su baja
definitiva.

D O|— w

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE o9 INTERACCIONES
E INSUMOS ’
-Responsable de activos fijos . Se realizara un cronograma de actividades para las bajas de
1 |- Cronograma De actividades para | - Responsable de sistemas activos en mal estado previa coordinacidon con les 1 < INICIO
las bajas de activos en mal estado. | - Respons:ab.le de electromedicina responsables de sistemas, electromedicina y mantenimiento
- Mantenimiento para realizar las bajas segun activo que corresponda
(mobiliario, equipos de computacion, equipos médicos, etc.
2 |-Notade solicitud -Responsable de activos fijos
_Revisién de los activos - Responsable de sistemas . Se enviara nota de solicitud de Informe técnico de mal estado, a —Y
-Informe Técnico de mal estado - Responsable de electromedicina los responsable de (sistemas, electromedicina, y mantenimiento) 2
- Mantenimiento Las areas correspondientes Deben verifican cada activo fijo en
mal estado y a si emitir informe técnico correspondiente.
Y

Y

=
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CODIGO DEL SMS-DGSSND-HMILA24 NOMBRE DEL
PROCESO ) ) - PROCESO:

Registro y verificacion de ingresos de activos fijos al hospital

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

Ne ELEMEI:TIzzl?;Ig':TRADA RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
[}

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 |-Actadeentrega -Responsable de activos fijos

1. Revision y Verificacion de los equipos, muebles y otros activos
(nuevos, transferidos, donados y otros) revision al detalle cuantificar
todo los accesorios correspondientes segun la acta de entrega.

2 |- Verificacién de los cdédigos de | -Responsable de activos fijos
activos fijos

2. Corroborar si los cédigos de los activos son iguales a las actas
correspondientes.

3 |- Realizar la asignacién/transferencia | -Responsable de activos fijos

3. Realizar la asignacion correspondiente de cada activos segun al servicio
que corresponda.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

4 |- Actade transferencia del activo -Responsable de activos fijos.

4. Realizar la transferencia del activo al responsable correspondiente de cada
servicios

a0

{ INICIO )

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL

PROCESO SMS-DGSSND-HMILA-25

NOMBRE DEL
PROCESO:

Organizar, clasificar, custodiar, foliar, registrar y sistematizar la documentacion generada en la
gestion municipal. en todos sus niveles jerarquicos recursos que se constituye en la evidencia

documental de la gestiéon municipal, conforme lo establece la normativa.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

codificacién por areas.

gestiones y dreas para el mejor control.

3. | Sistematizacion de archivos.

Responsable de archivo

. Para tener una mejor organizacién de toda la documentacion que

se tiene en archivo, la sistematizacion que se tiene en archivo, la
sistematizacion nos ayudara para poder buscar en cualquier
momento que requieran documentacion.

6. | Custodio definitivo.

Responsable de archivo

. L . . 4. Espacio fisico asignadoconocimiento de la organizacionde los
4. | Archivo definitivo por volumenes de | Responsable de archivo P X g N g
fondos, secciones, series documentales a cuales corresponde
documentos. N
cada expediente o carpeta.
5. | Ordenesde entrega (Documentos). Responsable de archivo 5. Informes de respaldo parala documentacion por area asignada.
6. Los expedientes organizados en los fondos, secciones y series.

ver las condiciones fisicas de los expedientes.

< FINAL DEL PROCESO ->

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SRCHIVG INTERACCIONES
¢ nsumos €=
Modalidad de entrega de 1. Ordenar toda la documentacién encontrada, recibida y
1 documentos(Foliacién, caratulas y | Responsable de archivo saliente debidamente foliado en el area de archivo. INICIO
tomos)
2. |inventario de las carpetas bajo la | Responsable de archivo 2. Inicio de inventarizacion de las carpetas de las diferentes

R

g

CODIGO DEL

PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-26

NOMBRE DEL
PROCESO:

Organizar, dasificar, custodiar, foliar, registrar y sistematizar la documentacién del servicio de

recaudacion - admision y los depésitos di

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
E INSUMOS
Responsable de planificacién 1. Ir al drea de cajas para recoger toda documentacién, como
1. | Dirigirsea cajas Responsable de archivo ser dinero, facturas, recibosy libros de registro.
2 ReC|b|r' documentos  requeridos y | Responsable de plan!ﬁcac'on 2. Recepcionar efectivo y documentacion para foliar y armar la
efectivo Responsable de archivo )
carpeta correspondiente para armar el folder de cada mes.
3. | Realizar depdsitos Responsable de planificacién
Responsable de archivo 3. Realizar los depésitos diarios de ingresos de cajas para tener
mejor control de esa area.
4. | Recibir facturas y recibos Responsable de planificacién 4. Realizar un informe de los recibos y las facturas recibidos para
Responsable de archivo controlar a detalle el dinero generado en cajas.
5. |Sistematizar la documentacién Responsable de planificacion 5 X . .,
. 5. Sistematizar para tener un mejor respaldo de la documentacién
Responsable de archivo . . . .
de area de cajas asignada a archivo.

A

IN w N [ g

INICIO

< FINAL DEL PROCESO - |

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMLA-27

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion de inicio de proceso de contratacion como unidad solicitantes para la
adquisicion de medicamentos, reactivos e insumos médicos parafarmacia.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

5. Revision y VoBo de la comisién de revisién .

6. Firmas de autoridades superiores

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Y/ INTERACCIONES
E NsUMO3 = | (e
1. Analizar el consumos trimestral que se tuvo en el servicio y
Andlisis del CPT. -Farmacia. realizar calculos del presupuesto a utilizar. ) INICIO
seleccion - de  medicamentos 2. Extraer datos de la lista LINAME Y/O LINADIME de |
mediante la INAME Y/O LINADIME. | - Farmacia. - EXtraer datos de lLa lista e los
medicamentos a requerir
3
- Busqueda de cotizacion. -Farmacia. 3. Precios referenciales en casode LINADIME o compras menores
T El.apor?agion de infc.)r.me. de | -Farmacia. 4. informe de Justificacidon Técnica del Proceso de contratacién.
justificacion y  especificaciones s
técnicas.
Eﬁ

-Elaboracién de certificacion POA

- Planificacién.

7. elaborar una nota para certificacion POA.

o

Entrega de certificacion.

-Elaboracién de Preventivo, inicio y
publicacion .

- Unidad de Presupuesto.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

9. Certificacidén de preventivo .

10. Recepcion del producto.

6

FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL

PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-28

NOMBRE DEL
PROCESO:

Supervision de inventarios semanales y mensuales de farmacia

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES
1. |- Extraccion de saldos del Sistema | - Ente superior 1. Andlisis de la hoja de ruta . W \:
SIAF 1 |« { INncio
2. |- Revisi isico . - Farmaci
evision de Kardex Fisico armacia 2. Buscar historial si hay antecedentes de esas Hojas de ruta . 2
3. |- Conteo de medicamentos en | -Farmacia » 3
Farmacia y Almacen 3. Enviar notas de requerimiento pararesponder hojas de ruta.
4. |- Correcciones. - Farmacia 4. Informe de justificacion técnicay legal. %
& FINAL DEL PROCESO >
CODIGO DEL SMS-DGSSND-HMLA-29 NOMBRE DEL Solicitud d di tos trimestral tirretroviral NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Los Andes
PROCESO - - - PROCESO: olicitud de medicamentos trimestrales antirretrovirales ORGANIZACIONAL: p p

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (YO INTERACCIONES
E vsomos [ = (=),
i i i i
1 1 1 1

i : ! : ! :
1. |- Extraccion de CPT - Farmacia 1. Seleccién de Anirretrovirales. 1 € ! ' ! INICIO

i i i i
i i i i
2. |- Realizar la nota de requerimiento F . 2 Justifi | . ! ! 1 H
de de los Antirretrovirales. - Farmacia . Justificar el requerimiento . | | : :
1 1 ) 1
1 1 ) 1
3. |- Realizar el ajuste positivo . i > 2 | i
- Farmacia 3. Recoger el medicamento y hacer el ajuste positivo i i i E
1 1 1 1
i o :
4. |- Imprimir el ajuste - Farmacia 4. Archivar i i i |
1 1 1 1
1 1 1 1
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CODIGO DEL SMS-DGSSND-HMLAL30 NOMBRE DEL PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION MENOR: NOMBRE DE LA UNIDAD Hosbital Municipal Los Andes
PROCESO i ) - PROCESO: BIENES Y SERVICIOS DE (BS 1,00 A BS. 20.000,00). ORGANIZACIONAL: p P

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ @ ARCHIVO, INTERACCIONES
DATOS
1 <
]

1 |Revisién de documentos POA. -Responsable de Compras 1.Revision de proceso de contratacién inscritos en el Plan @
INICIO

operativo anual POA

-Responsable de Compras 2. Elaboracién de informe de seleccidn en procesos de

2 |Inf de Seleccion. .
niorme de seleccion contratacion menores a Bs. 20.000,00

A 4

3 |Orden de Compra. -Responsable de Compras 3. Emision de o¢rdenes de compra segin modalidad que
corresponda
4 |Revisién de Procesos de contratacion. s <
-Responsable de Compras 4. Revision de carpetas con notas de desglose para su posterior
-Técnico de Compras remision a pago v
L
Seguimiento de Pago. -Técnico de Compras 5. Realizar el seguimiento correspondiente de los proceso de

contratacion hasta su cumplimiento de pago

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 202
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p p NOMBRE DE LA
CODIGO DEL D e B [ 5L NOMBRE DEL |PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION MENOR: UNIDAD i el Leiee] Les Ands
PROCESO PROCESO: |BIENES Y SERVICIOS DE (BS 20.001,00 A BS. 50.000,00). ORGANIZACIONAL:
T TS B8 TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOQUME BASEDE Nk INTERACCIONES
E INSUMOS NTO DATOS ‘
Revision de documentos POA — | -Responsable de Compras 1. Revision de proceso de contratacién inscritos en el Plan
1 | PAC -Responsable de SICOES operativo anual POA y Programa anual de contrataciones PAC 1 ‘ INICIO
2 |(Solicitud de aceptacion de oferta | -Responsable de Compras 2. Emision de Solicitud de nota de aceptacion de publicacidn y oferta ‘ » 2
actualizada -Técnico de Compras actualizada al proveedor identificado
3 |Formulario 110 - SICOES Responsable de SICOES 3. Formulario 110 - SICOES de consulta de precio de bienes
4 |Ficha de Apertura del proceso de 4. Reporte electrénico de la Ficha de Apertura del proceso de
contratacion Responsable de SICOES contratacion u
5. Elaboracién de nota de adjudicacion en base a Ficha de Apertura
5 |Nota de adjudicacién del proceso de contratacion
-Responsable de Compras
6 |Ordenesdecompra -Responsable de Compras 6. Emision de érdenes de compra segin modalidad que corresponda »< 5 u
7 |Formulario 220 - SICOES Responsable de SICOES 7. Publicacién del Formulario 220 — SICOES de la formalizacién de
Orden de Compra —
8 |Formulario 500 - SICOES -Responsable de SICOES 8. Publicacion de Formulario 500 — SICOES de actas de recepcion de
entrega v 8
9 |Revision de  procesos de | -Responsable de Compras 9. Revision de carpetas con notas de desglose para su posterior 9
contratacion -Técnico de Compras remisién a pago
\
10 |Seguimiento para pago -Responsable de Compras 10. Realizar el seguimiento correspondiente de los proceso de 1
-Técnico de Compras contratacién hasta su cumplimiento de pago

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION ANPE: NOMBRE DE LA UNIDAD . ..
SMS-DGSSND-HMLA-32 ) Hospital Municipal Los Andes
PROCESO PROCESO: BIENES Y SERVICIOS (DE BS.50.001,00 A 1.000.000,00). ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (REHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS A et ()
- Revision de documentos POA — PAC 1. Revisién de proceso de contratacién inscritos en el Plan operativo anual
1 -Responsable de Compras POA y Programa anual de contrataciones PAC 1 | INICIO
-Responsable de SICOES
Documento Base de Contratacién y 2. Elaboracién del DBC en base a las especificaciones técnicas emitidas por N 2
Convocatoria — DBC launidad solicitante. d
2 |Solicitud de Aprobacién de DBC -Responsable de SICOES -elaboracién de nota de solicitud de aprobacion de DBC para su posterior
FORMULARIO 100 Mesa de partes publicacién por FORM 100 SICOES
-Responsable de SICOES 3. Elaboracion de memorandun de designacion de comision de evaluacion
3 |Memorandum de Designacién de conforme normativa vigente. 3 <
Responsable de Evaluacién o
Comisidn de Calificacién .
4 | Recepcién de Propuestas -Responsable de SICOES 4. Recepcion de Propuestas (En fechay hora establecida en convocatoria -
conforme normativa vigente) . e
5 |[fichade apertura -Responsable de SICOES 5. Reporte electrénico de la Ficha de Apertura del proceso de contratacién
(Adjuntar la documentacién de respaldo)
» 6
6 |informe de evalucion y |-Responsable de Compras 6. Elaboracién de informe de evaluacidn y recomendacion en base a las d
recomendgacion -Unidad Solicitante propuestas presentadas mediante el sistema SICOES.
7 |FOrmulario 170 -Responsable de SICOES 7. Publicacién Formulario 170 - SICOES (Adjudicacién o Declaratoria 7
Desierta)
A
8 |Nota de Solicitud de Presentacién de |-Responsable de Compras 8. Envase a nota de adjudicacién se emite nota de solicitud de 8 ‘
Documentos documentos acorde a normativa vigente
9. Elaboracion de orden de compra en sujecién a informe de compulsa de
Elaboracién Orden de Compra, Orden |-Responsable de Compras cumplimiento de presentacién de documentos.
9 de Servicio o Contrato
10. Publicacion del Formulario 220 — SICOES DE LA FORMALIZACION DE
Formulario 200 — SICOES -Responsable de SICOES ORDEN DE COMPRA o
10 |Formulario 500 —SICOES - publicacion de Formulario 500 — SICOES DE LAS ACTAS DE RECEPCION DE
ENTREGA
-Responsable de Compras u
Revision de procesos de contratacion |-Técnico de Compras 11. Revision de carpetas con notas de desglose para su posterior remision a
11 pago
Seguimiento de pago -Responsable de Compras 12. Realizar el seguimiento correspondiente de los proceso de contratacion 2 |
12 -Técnico de Compras hasta su cumplimiento de pago

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGO DEL Y e LS NOMBRE DEL Proceso de Contratacion de Compra Nacional Directa — Bienes, con cuantia hasta NOMBRE DE LA UNIDAD H ital Municipal Los And
PROCESO g SHMLA- PROCESO: BS50.000,00. ORGANIZACIONAL: ospital Municipal Los Andes
TS B ETRATA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N e ety RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ @ ARCHIVO, INTERACCIONES
DATOS
-Responsable de Compras 1.Revision de proceso de contratacién inscritos en el Plan
1. |Revisién de documentos POA - PAC  |-Responsable de SICOES operativo anual POA'Y PAC 1 { INICIO
2. |Formulario 100 SICOES -Responsable de SICOES 2. Conforr.ne a ficha tgcnicas emitidas por la Unidad Solicitante -
se publica formulario 100 L
3. |Ficha deApertura -Responsable de SICOES 3. De acuerdo a cronograma segun formulario 100 de SICOES ’—1
3
L/
4. |Verificacién De Documentos -Responsable de Compras - Perfil L, . . .
1007 4. Revision de los documentos solicitados en coordinacién con la 4
Unidad Solicitante
5. |Aprobacién de verificacion de |-Responsable de Compras - Perfil | 5. aprobacién de los documentos solicitados s
documentos 1009
6. . 6. realizado automaticamente por el sistema
Formulario 170 SICOES -Responsable de SICOES .
7. |Formulario 200 - SICOES -Responsable de SICOES 7. realizado automaticamente porel sistema
7
| ]
8. |Formulario 500 - SICOES -Responsable de SICOES 8. Publicacién del FORM 500 SICOES una ves emitida la acta de
conformidad por la comision de recepcion 5
~
9. [Revisién de Procesos de |-Responsable de Compras L X
contratacion Técnico de Compras 9. Revision de carpetas con notas de desglose para su posterior ——
remision a pago 10
10.
Seguimiento de Pago -Responsable de Compras 10. Realizar el seguimiento correspondiente de los proceso de
~Técnico de Compras contratacidn hasta su cumplimiento de pago

< FINAL DEL PROCESO - ' '

Direccion de Planificacion
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< FINAL DEL PROCESO -

Proceso de Contratacion de Compra Nacional por Convocatoria — Bienes, con cuantia
CC;RD(I)GCC;S%EL SMS-DGSSND-HMLA-34 N(:;V(I)BCRBEODEL mayor a Bs50.000,00 hasta Bs1.000.000,00 para la compra de medicamentos se aplicara g:&?ﬁigmrl DAD Hospital Municipal Los Andes
: la misma modalidad con montos de Bs1,00 hasta Bs1.000.000,00. .
TS B TR FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS N s — ARCHIVG INTERACCIONES
DATOS
-Responsable de Compras 1.Revisién de proceso de contratacién inscritos en el Plan
1. | Revision de documentos POA - PAC |-Responsable de SICOES operativo anual POA Y PAC 1 { INICIO
2. | Formulario 100 SICOES 2. Conforme a ficha técnicas emitidas por la Unidad Solicitante 2
-Responsable de SICOES . .
se publica formulario 100
3. | Ficha deApertura . De acuerdo a cronograma segun formulario 100 de SICOES
-Responsable de SICOES
. Revision de los documentos solicitados en coordinacion con la 4 si
4. | Verificacion de Documentos -Responsable de Compras - Perfil 1007 Unidad Solicitante
5. | Aprobacion de verificacion  de | pesponsable de Compras - Perfil 1009 | > aprobacién de los documentos solicitados
documentos
6. | Formulario 170 SICOES -Responsable de SICOES . realizado automaticamente porel sistema
7. | Formulario 200 - SICOES -Responsable de SICOES . realizado automaticamente por el sistema
g. | Formulario 500 - SICOES -Responsable de SICOES . Publicacién del FORM 500 SICOES una ves emitida la acta de
conformidad por la comisidn de recepcién o e 8
9. | Revision de  Procesos  de | Responsable de Compras . Revi.si.é'n de carpetas con notas de desglose para su posterior
contratacion Técnico de Compras remision a pago
10. | Seguimiento de Pago -Responsable de Compras 10. Realizar el seguimiento correspondiente de los proceso de
-Técnico de Compras contratacion hasta su cumplimiento de pago

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGO DEL

PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-35

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion de proyectos estratégicos de inversion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

+ Notas de emisidn y remision,
solicitudes internas, externas e informe.

- Area de Infraestructura
- Jefe de Unidad

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

. Realizar un andlisis preliminar para evaluar la viabilidad del
proyecto, incluyendo costos, beneficios y recursos necesarios.

. Elaborar un documento que justifique la viabilidad del proyecto y
su alineacién con las normativas del SEDES para su aprobacidon

. Redactar un informe que sustente la necesidad del proyecto con
datos técnicos y objetivos claros.

. Crear planos y especificaciones arquitectdnicas que definan la
estructuray distribucién del espacio del proyecto.

. Desarrollar planos y especificaciones técnicas de ingenieria por
profesionales del drea y presentar al SEDES para su revision.

. Generar notas formales que soliciten los permisos y recursos
necesarios para el avance del proyecto.

INICIO

g

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL

PROCESO SMS-DGSSND-HMLA-36

NOMBRE DEL
PROCESO:

ARMADO DE CARPETAS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Cotizaciones, notas de emision y
remision, solicitudes internas,
externas e informes

- Area de Infraestructura
- Area de Electromedicina
- Area de Sistemas

. Elaborar un documento que resuma las razones para elegir un

proveedor. Incluir beneficios y comparaciones con otras
opciones.

. Preparar un documento formal solicitando el pago al proveedor.

Especificar el monto y la fecha de pago acortado.

. Incluir un resumen de las cotizaciones y precios y servicios para

facilitar la toma de decisiones.

. Incluir cualquier observacién o comentario relevante sobre las

cotizaciones o el proceso de seleccién. Esto ayuda en futuras
decisiones.

. Mantener un registro de todas las solicitudes realizadas a los

proveedores. Asegurarse de que estén documentadas para
referencia futura.

. Elaborar informes sobre el progreso y las decisiones tomadas.

Documentar el proceso de ayuda en la transferencia de cuentas.

o PROCESO ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS M ( B[::-FCEJSE O INTERACCIONES
i
|
. Obtener al menos tres cotizaciones de proveedores. Comparar E
precios y condiciones para seleccionar la mejor opcién. ! NGO
|
. Detallar caracteristicas y requisitos tecnicos necesarios. Incluir i
1 dimensiones, materiales y estandares de calidad requeridos.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMLA-37

NOMBRE DEL
PROCESO:

Mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipos médicos e

informaticos del hospital

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Informes, notas de emision y
ececepcion. Solicitudes internas

L Area de Infraestructura
L Area de Electromedicina
L Area de Sistemas

2. Se reciben, clasifican y distribuyen entre las areas
correspondientes para su ejecucion.

3. Se registran, priorizan y gestionan segln la urgencia, y se
informa al solicitante una vez resueltas

e

°
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS M ( B;iTEgSE O
1. Se elabora mensualmente y se asignan recursos y personal para INKIO
cumplir con las tareas, seguido de revisiones periddicas para
1 ajustar tiempos y recursos.

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMLA-38

NOMBRE DEL
PROCESO:

Contratacion de personal eventual (PARTIDA 12100)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
(o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Instructivo
Solicitudes Internas.
Solicitudes externas.

- Direccién de Talento Humano
- Jefe de Unidad Administrativa

1. Recepcion del instructivo y solicitudes para la contratacién de

personal

Lné'ggcstivo ?),\(/EI:SND 2. Elaboracién de informe técnico de justificacion, memoria de
calculo, notas de solicitud.
Jefe de Unidad Administrativa !
Responsable de Personal
Informe técnico de | - Jefe de Unidad Administrativa 3. Remisién de Informe y Nota de solicitud con las firmas y sellos

justificaciéon, memoria  de
calculo, notas de solicitud.

- Responsable de Personal

correspondientes

Informe Técnico de Justificacion
Memoria de calculo
Nota de solicitud

- Direccion de Planificacion

4. Revision, aprobacién y emision de certificacion POA, por la

Direccidn de Planificacién

Informe Técnico de Justificacion
Memoria de calculo
Certificacion POA

Nota de solicitud

- Direccion de Tesoro Municipal
- Unidad de Presupuestos

Emisién de certificacion presupuestaria (Preventivo), por la
Direccién de Tesoro Municipal

Informe Técnico de Justificacion
Memoria de calculo
Certificacion POA

Certificacion Presupuestaria

Nota de solicitud

Direccién de Talento Humano

Unidad de Selecciony
Contratacion

Unidad de Capacitaciones

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Revision de documentos y firma de contratos

. Archivo de antecedentes

< FINAL DEL PROCESO -
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL SMS-DGSSND-HMLA-39 NOMBRE DEL Gestionar el pago mensual de salarios al personal con contrato eventual (PARTIDA 12100) NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Los Andes

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ARCHIVO INTERACCIONES

Instructivo Jefe de Unidad Administrativa 1. Recepcidon de instructivo para el inicio del proceso de pago de
1 Responsable de Planificacién salarios del personal en los plazos establecidos 1 < INICIO
Responsable de Personal J
Estado de ejecucion presupuestaria
de Gastos Secretario SMS v_‘
2 |POAO5 Director DGSSND 2. Elaboracién de informe mensual de actividades, memoria de calculo, 244
Jefe de Unidad Administrativa Planilla de Declaracién de personal, notas de solicitud.
Responsable de Personal
Notas de solicitud. Jefe de Unidad Administrativa 3. Remisién de Informe y Nota de solicitud con las firmas y sellos
3 | Informe mensual de actividades Responsable de Personal correspondientes > 3
Planilla de Declaracion de personal
Notas de solicitud. 4. Elaboracion de Planillas de pago y sanciones
Informe mensual de actividades Jefe de Unidad de Planillas y Control ¢ NO
Planilla de Declaracién de personal
Contratos 4
4 | Preventivo
Estado de ejecucion presupuestaria
de Gastos
A
Nota de solicitud Direccién de Tesoro Municipal 5. Emision de Estado de ejecucién presupuestaria de Gastos "
5 | Planillas de pago y sanciones Unidad de Presupuestos (comprometido), por la Unidad de Presupuestos de la Direccién |:5:|
de Tesoro Municipal.
Notg de solicitud ) D'r.ecc'on de Tesof? Municipal 6. Revision, aprobacién y emision de Estado de ejecucidn ¢
6 | Planillas de pago y sanciones Unidad de Contabilidad | ,
Estado de ejecucion presupuestaria presupy.estarla de . Gas.t?s (Devengado),. .por la Unidad de 6
de Gastos (comprometido) Contabilidad de la Direccién de Tesoro Municipal
Nota de solicitud Direccién de Tesoro Municipal
Planillas de pago y sanciones Y
7 |Estado de ejecucién presupuestaria 7. Deposito de salarios en la cuentas del personal ﬁ N
de Gastos (Devengado) "
8. Archivo de antecedentes

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

CODIGO DEL

NOMBRE DEL

SMS-DGSSND-HMLA-40

PROCESO

PROCESO:

Pago de asignaciones familiares

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Los Andes

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCOMENT BASEDE (VG INTERACCIONES
Instructivo Jefe de Unidad Administrativa 1. Recepcidon de instructivo para el inicio del proceso de pago de
1
"~

Responsable de Planificacién
Responsable de Personal

salarios del personal en los plazos establecidos

Estado de ejecucion presupuestaria
de Gastos
POAO05

Secretario SMS

Director DGSSND

Jefe de Unidad Administrativa
Responsable de Personal

2. Elaboracion de informe mensual de actividades, memoria de calculo,

Planilla de Declaracién de personal, notas de solicitud.

Notas de solicitud.
Informe mensual de actividades
Planilla de Declaracion de personal

Jefe de Unidad Administrativa
Responsable de Personal

3. Remisién de Informe y Nota de solicitud con las firmas y sellos

correspondientes

Notas de solicitud.

Informe mensual de actividades

Planilla de Declaracién de personal

Contratos

Preventivo

Estado de ejecucion presupuestaria
de Gastos

Jefe de Unidad de Planillas y Control

4. Elaboracion de Planillas de pago y sanciones

Nota de solicitud
Planillas de pago y sanciones

Direccién de Tesoro Municipal
Unidad de Presupuestos

5. Emision de Estado de ejecucion presupuestaria de Gastos

(comprometido), por la Unidad de Presupuestos de la Direccion
de Tesoro Municipal.

Nota de solicitud

Planillas de pago y sanciones

Estado de ejecucion presupuestaria
de Gastos (comprometido)

Direccion de Tesoro Municipal
Unidad de Contabilidad

6. Revision,

aprobacion y emision de Estado de ejecucidn
presupuestaria de Gastos (Devengado), por la Unidad de
Contabilidad de la Direccién de Tesoro Municipal

Nota de solicitud

Planillas de pago y sanciones

Estado de ejecucion presupuestaria
de Gastos (Devengado)

Direccion de Tesoro Municipal

N

Deposito de salarios en la cuentas del personal

. Archivo de antecedentes

INICIO

A

<

o

Y

B«

Py
L

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

HOSPITAL MUNICIPAL MODELO BOLIVIANO JAPONES

‘ CODIGO: | HMMB)

ELEMENTOS DE
REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) INSUMOS (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervision de todas las dreas para la buena administracién de
NOMBRE: . L
recursos generados por prestaciones de servicios de salud.
- Notas escritas — - —
Administrar los recursos del Hospital en coordinacién de las
- Instructivos - Informes OBIJETIVO: dif tes 4 £ d da atencién a | ient . - L
- Convocatorias técnicos : Ireren e.s areas Pa.ra ofrecer una a ‘ecua aa e,I'ICIOI’l a 10s pacientes Jefe de Unidad Administracidon de los recursos
. del Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés. Administrativa y del Hospital Municipal Modelo
- Solicitudes - Notas de ., . . . - .
1 remision -Constitucion Politica del Estado. diferentes dreas de Boliviano Japonés
L Instructivos DOCUMENTO DE -Ley 1178 (Administracion y Copt'rol) SAFC'O. N 5 administracién
-D.S. 0181 NB-SABS - Normas Basicas del Sistema de Administracién de
REFERENCIA: . L.
Bienes y Servicios.
-Ley 1152 SUS - Sistema Unico de Salud
RIESGOS s . - . COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-01
IDENTIFICADOS: Desviacion de recursos del Hospital Municipal Modelo Boliviano Japones PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE
REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) INSUMOS (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Emision de criterio Legal
- Nota escrita por el OBJETIVO: Tiene por objeto el de absolver o aclarar duda referente a la
peticionante - Antecedentes ) aplicabilidad de la norma para la toma de decisiones - Jefatura de Unidad
- Instructivo - Normativa Legal -CPE Administrativa Emisién de Criterio Legal
Vigente - ° o 5di - Asesor Legal
) DOCUMENTO DE D.§4505.D.5 181, LEY N° 1737, Ley N° 1178, Cédigo de
procedimiento Penal, cédigo de procedimiento civil, Ley 247
REFERENCIA: o . .
regularizacion del derecho propietario
RIESGOS Perjuicio en la toma de decisiones por la mala aplicacidn o inobservancia de la norma €OD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMB)-02
IDENTIFICADOS: ! P P PLAZO: 48 horas
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Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

Sistema de Organizacion Administrativa

- Ley 1152 SUS — Sistema Unico de Salud

ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elellborauon del POA, control y seguimiento para la ejecucién del presupuesto
asignado.
- Instructivos. Elaboracién y aprobacion del POA, para su ejecucién al 100% el presupuesto
- Notas de Solicitud anual asignado al hospital de segundo nivel; priorizar la provisién oportunay
escrita. OBJETIVO: continua de medicamentos, insumos y reactivos; garantizar su adecuacion e | - Unidad de
- Instructivos. - Notas de Remision. ’ implementacion a los requisitos y estandares solicitados para brindar atencién | Planificacién. . .,
. .. - . . . . . A Ejecucion del Presupuesto
- Solicitudes Internas. - Informes técnicos médica de calidad a los pacientes, asegurando su seguridad y bienestar en | - Unidad jefatura
3 |° Solicitudes externas. escritos. todo momento. Administrativa
- Convocatorias. - Reuniones. - Constitucidn Politica del Estado.
- Ley 1178 (Administracidn y Control) SAFCO.
DOCUMENTO DE | - D.S. 0181 NB-SABS - Normas Basicas del Sistema de Administracion de
REFERENCIA: Bienes y Servicios.
- Ley 1152 SUS — Sistema Unico de Salud
COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-03
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Desabastecimiento de medicamentos e insumos y otros. -
PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE SALIDA
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O
b D DEL E E BLE ESULTADOS DEL
Nro (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS
PROCESO)
Control al area de recaudaciones, con respecto a los cobros (ingresos),
_ NOMBRE: o L
- Instructivos. facturacién, depdsitos y otros.
-N | H _ .
Ot?s de Solicitud OBIJETIVO: Verificacién de los Ingresos percibidos Unld.a.d d?, L
. escrita. Planificacién. Informe de Recaudacion de
Instructivos. L . . L.
- Notas de Remisidn. - Constitucién Politica del Estado. - Unidad jefatura Generacion Local para
4 - Informes técnicos - Ley 1178 (Administracién y Control) SAFCO. Administrativa posterior consolidacion.
escritos. DOCUMENTO DE | - D.S. 0181 NB-SABS - Normas Basicas del Sistema de Administracion de
- Reuniones. REFERENCIA: Bienes y Servicios.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Desviacion de recursos del Hospital Municipal Modelo Boliviano Japones

COD. DE PROCESO:

SMS-DGSSND-HMMBJ-04

PLAZO:

30 dias
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- - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
Tl Al Tén Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Sistema Unico de Salud “S.U.S.” - Admisiones
_ OBJETIVO: garantizar el acceso universal, equitativo, oportuno y gratuito a la |~ Archivo
- Instructivos ) atencion integral en salud de la poblacién boliviana - Farmacia
- Documentos D-8 - Laboratorio, Rayos X Y
- Recibos Recetarios de Ecografia
pacientes internados, - Emergencias, pediatria,
ambulatorios gineco-obstetricia,
- Cobro de pacientes Recibos  recetarios medicina interna 'y - Informes
intermunicipales ambulatorios ' - Ley 1178 (Ley de Administracién y Control Gubernamental) (SAFCO). |  Cirugia - Notas de respuesta
- Cobro de pacientes internados - Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo 23318 — |- Seguros - Reuniones Informativas
entre establecimientos e A =S i icipal - Carpetas
hospitalizaciones, . ecretaria Municipal De
5 de mismo nivel y tercer der:és reportes. y E?Fil;mfg;o DE - Ley 1152 Sistema Unico de Salud Salud - Produccion del SUS
nivel ) - R.M. 0251 Reglamento Para La Aplicacién Técnica y la Gestion - Direccién de Gestién
- Consultas de Administrativa y Fipanciera de la Ley 1152 de 20 de febrero de 2019 Servicios de Salud Nivel
adscripcion al SUS “Hacia El Sistema Unico de Salud Universal y Gratuito” Desconcentrado
- Verificacion de - Jefatura de Unidad
pacientes con CNs - Jefatura de la Unidad
- Consultas ciudadanas Técnica de
Administracion del SUS

SMS-DGSSND-HMMBJ-05
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Mala apropiacion del servicio €OD. DE PROCESO:

PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Entrega de fichas para los diferentes servicios que ofrece el Hospital
Sel . | NOMBRE: Municipal Modelo Boliviano Japonés y cobro a pacientes
a:ieer'n;:cceopnclszns;net sw | Carnet de identidad institucionales.
P y - Doc. SUS (Servicio Coadyuvar de forma éptima y oportuna con la entrega de fichas para | Responsable de CAJAS Ficha fisica
SUS. e OBIJETIVO: L. g
6 Unico de Salud). la correcta atencion al publico.
DOCUMENTO DE . -
REFERENCIA: Regulada por el Sistema Unico de Salud
COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Extravid de la informacidn histérica y deficiencia en la emision de la informacidn solicitada. ,
PLAZO: 30 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Nota d ¢ Recepcion, revisidn, registro e ingreso a sistema SIALCSUB de la
Carpetas para recepcion ) Fc?tc?s € entrega NOMBRE: documentacion de los bienes y/o materiales recibidos en calidad de
(farmacia, laboratorio, L Custodio a Sub Almacén . .,
i i - Acta de Recepcion Registro e ingreso al Sistema SIALCSUB de los bienes y/o materiales - Técnico de Recepcion
alimentos, insumos de - Informe de g . & . . . Y . - Responsable de Sub Custodiar de los materiales
limpieza y otros) . OBJETIVO: recibidos en calidad de custodio a sub almacén para su posterior . )
7 conformidad de la o Almacén recepcionados
comisién de distribucion.
recepcion DOCUMENTO DE | Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
REFERENCIA: Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).
i i iali i mi id COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-07
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en cuanto a informes de unidades especializadas, asi misma demora en correccidn de datos en las notas :
de entrega. PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Formulario de | NOMBRE: Dispensacion de materiales a personal del Hospital
- Pedido de material y | Pedido de Material y Dispensar de materiales e insumos solicitados por el Personal del
.. . OBIJETIVO: ) .. L . ; ;
Suministros suministros Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés Responsable de Sub Nota de salida (Pedido de
- Personal jefe o ° iuni isi Almacén material y suministros
3 J DOCUMENTO DE Decr'eto Supremo N‘ 9181 de 28 de.Junlo de 209?, Normas Basicas y )
responsable de del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS)
. . REFERENCIA:
servicio y/ o drea.
COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-08
RIESGOS IDENTIFICADOS: Solicitud t it
olicitudes urgentes por un item PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Reinventariacién de activos fijos del Hospital Municipal Modelo
NOMBRE: n ) P P - Jefe de unidad
Boliviano Japones. . .
. L administrativa .
'”StrUCt.'VO de eI.abo.raaon OBJETIVO: Mantener el control de los activos fijos asignados al personal del | _ Responsable de activos !nforme de relevamiento de
de la reinventarizacion de | Actas de entrega : Hospital Municipal Modelo Boliviano Japones. fijos informacion
9 | los activos fijos DOCUMENTO DE | Decreto Supremo N° 0181 Articulo 155.- (Salvaguarda de Activos Fijos | _ servicios
REFERENCIA: Muebles). I. La salvaguarda es la proteccion de los bienes contra

pérdidas, robos, dafios y accidentes.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Perdida de los activos fijos del hospital municipal modelo boliviano japones.

COD. DE PROCESO:

SMS-DGSSND-HMMBJ-09

PLAZO:

30 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Receta médica, bien | NOMBRE: Dispensacion de medicamentos.
L prescrito, con sellos - - - - -
Recgagon de la receta correspondientes, OBJETIVO: Garantizar que los paqentes reciban los tratamientos necesarios de Requnsable de - Entrega del Medicamento
médica manera segura y efectiva. farmacia .
con datos completos, Auxiliar de f . - Archivo de las recetas.
10 fechasl diagnéstico DOCUMENTO DE - Art. 41 COnStitUCién P0|ftica del Estado - Auxiliar de farmacia.
principal, etc. REFERENCIA: -LEY 1737
- SUS o carnet. - D.5. 26873
COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-10
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Extravid de la informacion histdrica y deficiencia en la emision de la informacién solicitada. -
PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso de Contratacién Modalidad ANPE
- !n:cripcién al PAC - Presupuesto OBJETIVO: Adquisicion de Bienes y Servicios - Unidad Solicitante Noastecimionto de
-in Om?? . L - Cotizaciones Decreto Supremo N° 0181, Normas Basicas del Sistema de - Responsable de Compras a:js ectmiento de insumos y
1y |~ Especificaciones Técnicas DOCUMENTO DE | Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y el RE-SABS vigente medicamentos
REFERENCIA: del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
ificaci Acni i i i COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-11
RIESGOS IDENTIFICADOS: En I.a apertura no cumplen con las especificaciones técnicas lo que deriva en items desiertos, por lo que se declara :
desiertos PLAZO: 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso de contratacién modalidad contratacién menor.
- Inscripcién al PAC OBIJETIVO: Adquisicién de bienes y servicios - Unidad Solicitante _ By
Informe - Pre.suplfesto - Decreto Supremo N° 0181, Normas Basicas del Sistema de ~Responsable de Compras Ejecucion
12 |- Especificaciones Técnicas - Cotizaciones DOCUMENTO DE Administracion del Bienes y Servicios (NB-SABS) y el RE-SABS vigente
REFERENCIA: del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
RIESGOS IDENTIFICADOS: I__os proponentes son de otro departamento, lo que dificulta la interaccion de entrega de documentos y de los COD. DE PROCESO: SMS-DGSSNDI-HMMBJ-lz
bienes PLAZO: 60 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS RAICSDE Lo RSO (RESULTADOS DEL PROCESO)
13 | -Informe - Presupuesto NOMBRE: Proceso de contratacidn compra nacional por convocatoria. - Unidad solicitante
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- Especificaciones Técnicas | - Cotizaciones OBJETIVO: Adquisicién de Bienes y Servicios - Responsable de compras
Decreto Supremo N° 4505, de Fomento a la Adquisicion Estatal de - Abastecimiento de insumos y
DOCUMENTO DE Bienes Nacionales, aprobado el 05 de mayo 2021 y Reglamento medicamentos
REFERENCIA: Operativo para la Compra por Catalogo Electrénico Compro Hecho en - Ejecucién
’ Bolivia, seguin Resolucion Bi Ministerial N° 21 de 18 de agosto 2023
f i i ilitacio i acni j i0 D. DE PROCESO: MS-D ND-HMMBJ-13
RIESGOS IDENTIFICADOS: En la apertura se observa items desiertos o inhabilitacién de algunas fichas técnicas, lo que retrasa la ejecucién del | CO OCESO SMS-DGSS :
proceso PLAZO: 60 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso de Contratacion Compra Nacional Directa.
OBIJETIVO: | Adquisicion de Bienes y Servicios
- Decreto Supremo N° 4505, de Fomento a la Adquisicién Estatal - Unidad solicitante - Abastecimiento de insumos y
-Informe - Presupuesto . . .
ficaci . . DOCUMENTO de Bienes Nacionales, aprobado el 05 de mayo 2021y - Responsable de Compras | medicamentos
12 | Especificaciones Técnicas | - Cotizaciones DE Reglamento Operativo para la Compra por Catalogo Electrénico - Ejecucion
Compro Hecho en Bolivia, seglin Resolucién Bi Ministerial N° 21
REFERENCIA:
de 18 de agosto 2023
i i i ilitacid i acni i io COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBIJ-14
RIESGOS IDENTIFICADOS: En la apertura se observa items desiertos o inhabilitacién de algunas fichas técnicas, lo que retrasa la ejecucion del
proceso PLAZO: 60 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Fondo Rotativo
. o - . A o .
- Nota de solicitud - Presupuesto OBJETIVO: Adquisicion de Bienes y Servicios . - bas.teC|m|ento de insumos y
~Informe - Cotizaciones Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva 004/19 y - Unidad Solicitante medicamentos
15 DOCUMENTO | Reglamento de Fondo Rotativo del Gobierno Auténomo - Responsable de Compras | - Ejecucién
DE REFERENCIA: | Municipal de El Alto
COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-15
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Ti limitad j fe
iempo limitado para su ejecucion PLAZO: 7 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Publicacion de procesos de contratacion (Mayores a 20.000.- Bs)
- Informe justificativo de - — — —
licitud de inicio d Es publicar el inicio y recepcion de los procesos de contratacion de P q .,
” solicitud de inicio de Carpeta de un proceso de OBJETIVO: | bienes y servicios en el SICOES (EL PAC, FORM- 100, FORM-110, g ricl,esc: e contratacion
proces<.)' . o contratacion FORM-200, FORM 220 Y FORM-500). - Responsable de SICOES publicados
- Especificaciones técnicas
- Certificacién DOCUMENTO - Decreto Supremo N° 0181 “Normas Basicas del Sistema de
presupuestaria DE REFERENCIA: | Administracion de Bienes y Servicios, Decreto Supremo N° 4505
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- Reglamento de contrataciones con apoyo de medios
electrénicos (SICOES), Manual de operaciones del SICOES.
- Reglamento operativo para la compra por catédlogo electrénico

— SICOES.
COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-16
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Posible desfase de tiempos en las publicaciones De acuerdo con el cronograma
PLAZO: L
desde la publicacion de cada proceso
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento de procesos de contratacion
Ingresar las carpetas de los procesos de contratacién a la direccion - Jefe de Unidad
. ici imi i - Administrativa
.| carpeta de un proceso de OBJETIVO: de tesoro municipal y el seguimiento hasta su respectivo pago
El proceso de contratacion contratacion Hospital Municipal Modelo Boliviano Japones. - Responsable de Compras | Pago de todos los procesos de
17 - Decreto Supremo N° 0181 “Normas Basicas del Sistema de -Responsable de SICOES | contratacion
DOCUMENTO Administracion de Bienes y Servicios - Unidad solicitante
DE REFERENCIA:
- Decreto Supremo N° 4505
RIESGOS Caida de procesos de contratacion, demora en la entrega de carpetas por parte de los técnicos analistas y unidad COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-17
IDENTIFICADOS: solicitante. PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Mantenimiento preventivo de la Infraestructura Hospitalaria.
- Personal para trabajo de — — - Responsable de - Notas a la unidad
- A Solicitud escrita de las | mantenimiento OBJETIVO: | Atencion Pronta a las solicitudes. infraestructuray solicitante
diferentes areas del - Herramientas - 1178 (Ley de Administracién y Control Gubernamental) mantenimiento. L
. . . - Informes técnicos.
Hospital - Material para realizar (SAFCO). - Personal de . .
! DOCUMENTO . P, - - Ejecucion de
manteniendo - Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo | mantenimiento. o
18 DE REFERENCIA: mantenimiento
23318-A
COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-18
RIESGOS IDENTIFICADOS: | No contar con personal, no tener material a disposicién, no contar con presupuesto Deper?dera del_tlpo ,d,e
PLAZO: mantenimiento y ejecucion por
cronograma
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
19 NOMBRE: Adquisicidn y/o contratacién de servicio, de acuerdo a requerimiento Visto bueno en carpetas para
" | para mantenimiento. su aprobacién y ejecucion.
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TR Organo Ejecutivo
N OBJETIVO: Cubrl_r las pecemdades en respuesta a las falencias de infraestructura
- Solicitud de ., L y equipamiento.
. - Gestién de cotizaciones de — —
requerimiento. materiales -1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamental)
) !nspecaop’del drea de - Armado de carpetas. DOCUMENTO (SAFCO). . L
intervencion. - Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo
DE REFERENCIA: 23318 - A

- Responsable de
infraestructura y
mantenimiento.

- Personal de
mantenimiento.

RIESGOS IDENTIFICADOS: | No tener respuestas a solicitudes, no contar con personal

COD. DE PROCESO:

SMS-DGSSND-HMMBJ-19

PLAZO:

De 1 a 3 semanas

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Mant'emmlento preventivo y correctivo de los equipos médicos del
Hospital.
- Jefe de Unidad - Herramientas Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos Reparacién de equinos
Administrativa ’ OBJETIVO: | médicos de acuerdo a las normas y demandas del Hospital Municipal | Electromedicina. ’p . quip
-Repuestos L , médicos.
20 Modelo Boliviano Japonés.
DOCUMENTO Norma Nacional de Caracterizacién de Hospitales de Segundo
DE REFERENCIA: | Nivel.
Reduccién de presupuesto, no contar con personal, no contar con repuestos esorios, herramientas e COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-20
RIESGOS IDENTIFICADOS: | . o u<c presupuesto, no contar con personal, no contar con repuestosy ace ' DEPENDIENDO DE LA FALLA Y
instrumental adecuados. PLAZO:
EL EQUIPO.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
— - - - p R
B NOMBRE: .Gestlo? .de sistemas operativos, equipos FIe CorT\puto y Red . - Mantenimiento preventivo
- Solicitudes con nota informdtica, asegurando su correcto funcionamiento en el Hospital. .
. - - - — - Resoluciones de problemas
- Instructivos . Asegurar el funcionamiento correcto de equipos de computacion, la o, =,
- Solicitudes OBIJETIVO: - . . - Revisidn y correccion de
- Cronograma - Instructivos administracidn del sistema SIAF, SICE equinos de red
- Solitudes verbales . - 1178 (Ley de Administracién y Control Gubernamental) Responsable de Sistemas auipos ¢
- Reuniones - Resolucién de problemas del
21 | -Problemascon lared s (SAFCO). . -
e . - Capacitaciones DOCUMENTO DE . L sistema integral de
- Verificacion del Sistema REEERENCIA: - Responsabilidad por la Funcidn Publica y Decreto Supremo administracion financiera
(SIAF-SICE) : 23318 - A.
COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-21
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Perdida de informacion y cuidado de equipos de computaciéon PLAZO: 10 dias
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Contratacion de personal eventual (PARTIDA 12100)
-POA 05 con la asignacion de Garantizar el personal operativo asistencial y administrativo para
presupuesto en las partidas el funcionamiento éptimo y oportuno de los servicios que brinda
correspondientes. OBJETIVO: el Hospital.
-Informe de evaluaciéon de
- Instructivo. desempefio laboral. - Constitucién Politica del Estado. - Jefe de Unidad - .
. o : ) . . . - Contratos Administrativos
- Solicitudes Internas. -Informe Técnico de - Ley Nro. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales Administrativa del de Personal eventual
- Solicitudes externas. justificacion - Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO). HMMBJ
22 - Memoria de Calculo - Ley 065 de Pensiones, y Cédigo de Seguridad Social - Responsable de personal | Inférrnes Mensuales de
- Designacién de funciones DOCUMENTO - Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” del HMMBI actividades.
- Solicitud de Certificacion POA | DE REEERENCIA: | - !_ey tho. 094 Ley de lucha fontra la cor.rupcién, enriquefimiento ilicito e
. L investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz
-Solicitud  de  Certificacion - Ley 1546 LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO GESTION 2024
presupuestaria (Preventivo) - R.M. Nro. 359 (aprueba los clasificadores presupuestarios para la
gestion 2024)
- Reglamento Interno de Personal del érgano Ejecutivo del GAMEA.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de presupuesto y demora en los procesos de contratacion €oD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMB/-22
PLAZO: 10 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. - Asignacién de presupuesto Gestionar el pago mensual de salarios al personal con contrato -Director de  Gestidon
- Instructivo en las partidas NOMBRE: eventual (PARTIDA 12100) y gestionar el pago de asignaciones Servicios de Salud Nivel . .
. correspondientes. familiares (subsidio, prenatal, natalidad, lactancia y sepelio). Desconcentrado Salarios depositados del
23 | Nota de SOllcm'_'d,d?I - Notas de solicitud . Garantizar el pago de haberes mensuales del personal contratado | - Responsable de personal personal.
persanal beneficiario - Informe de actividades OBIETIVO: del Hospital. - lefe de Unidad
- Planilla DOCUMENTO »  Constitucidn Politica del Estado. Administrativa

- Acta de entrega de Informes

DE REFERENCIA:

> Ley 1178 (Administracion y Control) SAFCO.
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- Preventivo »  Ley 065 de Pensiones
- Asignacién de presupuesto » Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
en la partida de asignaciones Ibdfiez”
familiares (POA 05) R.M. Nro. 359 (aprueba los clasificadores presupuestarios para la
- Notas de solicitud gestion 2024
-informe de técnico de
justificacién
- Carpeta con los requisitos
solicitados.
. COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-HMMBJ-23
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de presupuesto PLAZO: 10 dias
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Supervision de todas las dreas para la buena administracién de NOMBRE DE LA
CODIGO DEL | 15 pGSSND-HMMBJ-01 | VOMBRE DEL | SUP par o UNIDAD Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
PROCESO PROCESO: recursos generados por prestaciones de servicios de salud. ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO \ 9 INTERACCIONES

<« . INICIO

jefe de Unidad 1. Rece.zpmon'y reVI?IOh de documen?:os oficiales para 1
. . poderinstruira la dreas correspondientes de acuerdo a #
1 Administrativa o
los requerimientos. 2
2. Instruir y organizar la adecuada distribucion de las #
Jefe de Unidad tareas para asegurar el cumplimiento adecuado en los 3
-Instructivos Administrativa plazos establecidos.
2 | -Informes técnicos 3 Hacer el seguimiento de los procesos en desarrollo. #
-Solicitudes escritas 4. Andlisis del cumplimiento de las obligaciones a las 4 «
areas dependientes
. 5. En caso de ser necesario, realizar llamadas de 5
Jefe de Unidad - . L . .
. . atencion ante el incumplimiento de las designaciones.
Administrativa s
3 6. Hacer la revision final de los documentos y tareas 4 l 7
asignadas. 6 »

7. Archivar lo que sea necesario.

& FINAL DEL PROCESO - |
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NOMBRE DE LA
Cg::)Gcc;SDOEL SMS-DGSSND-HMMBJ-02 Ng&ZR;gEL Emisidn de criterio Legal UNIDAD Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
’ ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE N INTERACCIONES
¢ INsUMOS &
Asesor legal en :
1 ) coordinacion con 1.Recepcidn de la solicitud de emisién de criterio 4 ! INICIO
Instructivos jefatura administrativa legal o instructivo. :
del HMMBJ L
2 no
Asesor legal en
2 | Instructivos legales .coordmaaon.c?n . 2. Antecedentes y normativa legal vigente.
jefatura administrativa
del HMMBJ »< 3
Asesor legal en
3, vos legal coordinacion con 3. Antecedentes y normativa legal vigente.
nstructivos legales jefatura administrativa !
del HMMBJ 4
Asesor legal en L
4 coordinacion con 4. Antecedentes y emision de informe de criterio
Informes legales. jefatura administrativa legal de procedencia o improcedencia.
del HMMB

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 225




Py A NB-SOA --- RE.SOA
. .
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
i e 24 . . Z
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
" — a oz NOMBRE DE LA
CODIGO DEL SMS-DG SSND-HM MBJ-03 NOMBRE DEL | Elaboracién del POA, control y segm.mlento para la ejecucién del Uy Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
PROCESO PROCESO: presupuesto asignado. ORGAN IZACIO NAL :
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA BAS vw o

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS m‘ INTERACCIONES

. Planificador - Hospital 1.1. Reparticién y distribucién en coordinacién con
1 Elaboracion del POA Municipal Modelo las unidades solicitantes - INICIO

Boliviano Japones 1.2. Propuesta y elaboracién del Plan Operativo ’ﬁ
Anual (POA)

1
Remisién del Plan 1.

2 | Operativo Anual para su Direccion de Planificlon 2. Evaluacién del Plan Operativo Anual
aprobaciéon recepcionado.

NN o

Planificador - Hospital
Municipal Modelo
Boliviano Japones

3. Realizar los ajustes correspondientes del Plan
Operativo Anual para su aprobaciéon.

3 El Plan Operativo
Anual Observado

Y
»

. Planificador - Hospital -
a Plan Operativo Anual Municipal Modelo 4. Verificaciéon del estado de la ejecucién E
Aprobado f
P Boliviano Japones presupuestaria en el SIGEP.
Control y seguimiento - L
arala eYecu%:ién del Planificador - Hos pital 5. Controlar y realizar el seguimiento desde el
P J PP armado de las carpetas hasta el pago a las
Plan Operativo Anual al Municipal Modelo < :
5 100% Boliviano Japones empresas adjudicadas.
< FINAL DEL PROCESO —>
CODIGO . . NOMBRE DE LA
NOMBRE DEL Control al area de recaudaciones, con respecto a los cobros . .. .. .
DEL SMS-DGSSND-HM MBJ-04 PROCESO: (i ), fact i6n. depdsit - N UNIDAD Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
PROCESO 5 Ingresos), racturacion, depositos y otros. ORGAN IZACIONAL :

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e INTERACCIONES

1 | Documento del informe del X 11. R i6n del inf . | itid - -
irea de reacaudaciones Encargado de recaudaciones .1. Recepcion del informe quincenal emitido por a :< — >

el drea de recaudaciones.

3 Planificador Hospital . .,
2 | Vaucher, facw.ra.sy anfiicador Rospital 2.1. Cotejo del monto con el vaucher, la factura
documentos digitales que Municipal Modelo Boliviano o - 2
respalden la informacion. Japonés fisicay digital

Documentos ya rev'sados Planificador Hospital Municipal | 2.2 Verificacion de la informacidn recepcionada
para el reelevamiento de la

; . Modelo Boliviano Japonés 3. Elaboracién del informe de ingresos
informacion.

< FINAL DEL PROCESO >

——

2.1

Q
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NOMBRE DE [A
cg:oﬁczsfl' SMS-DGSSND-HM MBJ-05 NgRMoBciigFL Sistema Unico de Salud- SUS UNIDAD Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
’ ORGAN IZACIONAL:

< FINAL DEL PROCESO ->

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
° ELEMENTOS DE ENTRADA A 0
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUME BASEDE INTERACCIONES
E INSUMOS (“owrae ()
1 - Admisiones 1. Verifica la adscripcién al Sistema Unico de Salud
. 2. Recepcidéna las solicitudes vy reparte ficha 1 INICIO
- Admisiones correspondiente de acuerdo a su referencia de su v
centro de primer nivel
2 | _instructivos - Archivo 3. Archivo I._Ieva la historia clinica al servicio
- Documentos D-8 correspondiente
- Recibos Recetarios de - Laboratorio, Rayos X Y Ecografia, 4. Los servicios del establecimiento una vez realizada la
pacientes internados, Emergencias, pediatria, gineco- atencion a los pacientes elabora los recibos
3 | ambulatorios. obstetricia, medicina interna 'y recetarios y entrega a farmacia para la dispensacién 3
Cobro de pacientes cirugia. de medicamentos para su posterior cargado al
intermunicipa.les. - Farmacia sistema 4
Cobro de pacientes entre - — —
o ) . . , 5. Elabora el cierre de los servicios y procedimientos de
establecimientos de mismo nivel - Laboratorio, Rayos XY Ecografia, d | ib tari
4 y tercer nivel. Emergencias, pediatria, gineco- acuer 0? 0s recibos recetarios . Y
- Consultas de adscripcion al obstetricia, medicina interna y 5.1 Elabora informe mensual de toda la produccion del
SUS cirugia. mes sobre servicios y procedimientos atendidos por 5
- Verificacion de pacientes con | - Farmacia el hospital para remitir a la unidad correspondiente
CNS - Seguros de acuerdo al conducto regular. 51
- Consultas ciudadanas ) o 6. Recepciéna los informes de respuesta para
- ?ecre't’arla Munlc.llpal de 'Sa'lud entregarlas a los
Direccidn de Gestion Servicios de L.
; Solicitantes.
Salud Nivel Desconcentrado X .
5 Jefatura de Unidad 6.1. Archivo clasificado y ordenado. A -
6.1
Jefatura de la Unidad Técnica de 6
Administracién del SUS
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CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMMBJ-06

NOM BRE DEL Entrega de fichas para los diferentes servicios que ofrece el Hospital
PROCESO: Municipal Modelo Boliviano Japonés y cobro a pacientes institucionales.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCE
Nej

DOCuU DE
MENTO DATO

BASE

v INTERACCIONES

- Se recepciona al paciente con
su carnet, SUS u otro documento
necesario.

Técnico estadistico y losdel servicio

1. Se solicita los documentos al paciente, sus, carnet, etc.

Técnico estadistico y losdel servicio

2. Se pregunta si el paciente tiene el sus

2.1 si el paciente tiene sus y si es su primera consulta, se
genera un archivo nuevo para el inicio de su historial,
consecuentemente se almacena los datos2.2 luego ya se le
puede hacer la entrega de su respectiva ficha para su
atencién.

Técnico estadistico y losdel servicio

3. Si el paciente tiene sus, pero esta registrado en otro
establecimiento, se le pide la referencia del establecimiento
de origen, posteriormente se le entrega la ficha
correspondiente.

4. Si no tiene sus, preguntar si tiene otro seguro

4.1 si esta registrado en una caja privada, se le pide traer su
baja de ese establecimiento, después de todo ese proceso, se
le puede atender. Si no tiene otro seguro, puede registrarse
en el sus o si prefiere puede cancelar por los servicios como
atencion externa. Al hacerse la atencidon de manera externa
sin sus, se le cobra al paciente por los servicios ofrecidos, el
cobroy monto se instruye de a cuerdo a precios establecidos
y se le entrega al paciente atendido una orden por pagar.
La facturacion, se hace por el sistema, ya que por ese medio
se tiene los montos y en cajas lo pueden pagar.

4.2 se le entrega la ficha para su consulta externa.

Técnico estadistico y losdel servicio

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

5. Finalmente en todos los procesos se archivan los
documentos, guardar todas las historias clinicas del diay se
registra en el cuaderno de registros para su control
respectivo.

Y|

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

SMS-DGSSND-HM MBJ-07

NOMBRE DE LA

Recepcidn, revision, registro e ingreso a sistema SIALCSUB de la documentacién de los
bienes y/o materiales recibidos en calidad de Custodio a Sub Almacén

UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

2. +Nota de entrega

FFotos

FActa de Recepcion

Finforme de conformidad de la
comisidn de recepcidn.

- Responsable de Sub
Almacén

2. Revision de la documentacion de los bienes y

materiales recibidos

- Responsable de Sub
Almacén

3. Registro de la documentacién en el sistema.

- Responsable de Sub
Almacén

4. Archivado de los documentos y los que sean
necesarios para el control posterior.

< FINAL DEL PROCESO -

0

ne ELEMENETIzs; llj)l\En (E)I:TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS pROCESO ‘@ -DowMEN -Am ‘ INTERACCIONES
TO DATOS
- Responsable de Sub 3 : it
L Almacén 1. Solicitar documentos, nota de entrega, fotos y demas. ! @
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CODIGO DEL NOMBRE DEL : - : . NOMBRE DE LA UNIDAD . - o )
PROCESO SMS-DGSSND-HMMBJ-08 PROCESO: Dispensacidn de materiales a personal de Hospital ORGANZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso voanen | ( aseoe 7 INTERACCIONES
E INSUMOS 10 DATOS ‘
i i i i o
i i i 1
L . 1. .Solicita material mediante formulario de PEDIDO DE 1 le H H H INICIO
- Solicitante MATERIAL ' ' i i
L i i i i
1 1 1 1
! ! ! !
5 - Responsable de Sub 2..Recep'C|ona el PEDIPO DE MATERIAL 2 E i i E
, 3. .Autoriza los materiales a dispensar | | i 1
Almacén L : ! ! :
1 1 1 1
- Formulario de pedido de 3 E i i i
material y suministros ' ' i '
- Responsable de Sub 4. Prepara los materiales solicitados L ] i i i
3. Almacén 5. .Entrega los materiales pedidos al Solicitante ! ' ' 1
4 1 1 1 ]
! : : : :
] ] ] 1
1 1 1 1
4, . i i i i
Solici 6.Firma del documento de Descargo 5 “
- Solicitante 7. Archivo i i i E
1 1 1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NoMBRE DEL | Reinventariacidn de activos fijos del Hospital Municipal Modelo Boliviano NOM BRE DE LA UNIDAD . . . . a
PROCESO SMS-DGSSND-HM MBJ-09 PROCESO: Japones. s N Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
BASE
Ne ELEME':ﬁg:S;g’:TRADA RESPON SABLE PROCEDIMIENTOS PRS%CE DOCU DE IRIEREECIONES
MENTO DATO
- Unidad de activos fijos, custodio | 4 * pricien  de nota a los servicios para hacer la
1. - Elaboracién de cronograma de de losbienes del hospital municipal. : A L p 1 < INICIO
control de bienes, documentado. reinventariacion.
. L. 2
- Aprobacién de cronograma por el - Jefe de unidad administrativa y 2. Cronpgrama de control de bienes Y aprobaaon del control i
jefe de unidad administrativa y el responsable de activos fijos. de bienes
2. director del hospital municipal. 3
Acta de verificacion fiica de| o e g vos fios/ 3. Acta de entrega o de transferencia 1
- Acta de veriticacion Tisica delos - Responsable ae area activos T1jos, . \_/—\
3. bienes. responsable de custodio de los 31 CronOgrama de control de bienes. Y
bienes hospital municipal.
4
4 . . . . Y
- Acta de conformidad. - Unidad de activos fijos 4. Conformidad tanto para el servicio y la unidad de activos. u
5. . .
- Acta de entrega - Unidad de activos fijos 5. E?trega de acta de entrega por parte de la unidad de activos ( 3 ( )
fijos.
Y
6. |- Base de datos  Unidad de activos fijos 6. Ingreso de la reinventariacion a la base de datos del hospital. 7
7. | -Firmasverificacion y conformidad. - Unidad de activos fijos . . . . . .
y ! 7. Firmas de conformidad de la unidad de activos fijos, jefe de
unidad admin istrativa y servicios responsable.

< FINAL DEL PROCESO -
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NOM BRE DE LA
€ODIGO DEL SMS-DGSSND-HMMBJ-10 OMBRE DEL Dispensacion de medicamentos UNIDAD Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
PROCESO PROCESO: ORGAN [ZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMEl:'l;gZUDnEACE;\;TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO INTERACCIONES
NTO DATOS

INICIO i

" Auxiliar de Farmacia 1. Recepcidn de la receta medica,
L también sus o carnet .. ¢

2. Se verifica que la receta debe estar llenada por un médico, L no
ademas de estar bien prescrito, con sus sellos respectivos,
con datos completos, historia clinica, fecha , diagndstico
principal. En la parte de medicamentos, debe estar en
nombre genérico, su concentracion, dosis y cantidad.
2.1. Si esta todo correcto, se verifica la existencia de los
medicamentosy se le realiza la entrega de los mismos.

2.2.SiExiste algun error o fallo, se envia a solucionarlo o sise si
puede solucionar en farmacia, se lo soluciona ahi.

2. Auxiliar de Farmacia

Recepcién de lareceta

3. Si se tienen los medicamentos, se hace la entrega de los ¢
Auxiliar de Farmacia mismos, se sellan , y después el paciente tiene que firmar,
3, pone su nombre completo y su nimero de carnet.

3.1. Al dispensar , se le explica al paciente sobre los
medicamentosy se le entrega una copia de la receta

3.2. Si no se encuentra con la medicina o medicamento
indicado en la receta, se pone sin existencia (SE).

4. Al finalizar se archivan las recetas.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO NOMBRE DEL NOMBRE DE LA
DEL SMS-DGSSND-HMMBJ-11 e PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD ANPE UNIDAD Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
PROCESO ORGAN IZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 R0 Lol L RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE ) 7 INTERACCIONES
E INSUMOS
1. Se establece el presupuesto :
1 - Presupuesto -Responsable de Planificacion | 1.2 Directrices de elaboracién del POA 1< INICIO  }
-POA -Unidad Solicitante 1.3. Coordina con las unidades solicitantes la 12 :
- PAC Programacion einscripcion del PACy directrices parala
elaboracion del POA 13 <
2. - Informe 2. Elaboracion del Informe técnico de justificacion y @
-Especificaciones Técnicas _Unidad Solicitante especificaciones técnicas en base a la cotizacién (Precio L
- Cotizaciones referencial)
3. Emision de la Certificacion POA (Direccion de Y
3. -Nota Solicitud Certificacion -Responsable de Compras vy | planificacion) 31 |« ’73
-Nota Solicitud Preventivo adquisicion 3.1. Emisién del Preventivo (Direccién de Tesoro —
Municipal).
-Autorizacion de Inicio de -Unidad Solicitante 4. Autoriza el Responsable de RPA 4
Proceso de Contratacidn 4
4. 5. Publica al PAC (DBC, Convocatoria, Especificaciones @
Técnicas)
-Proceso de Contratacion -Responsable de Compras y| 5.1. Apertura, Acta de Apertura e informe de Calificacion s |
5 adquisicion 5.2. Adjudicacién
5.3. Orden de Compra
6. Nota de entrega v
-Recepcién de Bienes Y -Responsable de Subalmacen 6.1. Acta de recepcion [
Medicamentos 6.2. Informe de conformidad e
6 6.3. Nota deingreso, pedido de material y Nota de Salida
7. Emite ODP Vﬁ
-Orden de pago del proceso 7.1.ingresa a Direccién de Tesoro Municipal 7
de contratacion -Unidad Solicitante 7.2. Seguimiento y pago.
7

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO NOMBRE DEL NOMBRE DE LA
DEL SMS-DGSSND-HMMBJ-12 PROCESO: PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION MENOR UNIDAD Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
PROCESO . ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMEI:'I;E:S&SI:TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
NTO DATOS
1. Se establece el presupuesto. e
1 | -Presupuesto. Responsable de Planificacion | 1.2 Directrices de elaboracién del POA.
- POA. y Unidad Solicitante 1.3. Coordina con las unidades solicitantes la Programacion b INICIO
-PAC e inscripcion del PAC y directrices para la elaboracion del
POA. "
, | -Informe. Unidad Solicitante 2. Elaboracién del Informe técnico de justificacion y| | ** |<
" | - Especificaciones técnicas. especificaciones técnicas en base a la cotizacién (Precio
- Cotizaciones. referencial). 2
3. | -Nota solicitud certificacién. Responsable de Compray 3. Emision de la CertificaciSn POA  (Direccién de v
- Nota solicitud preventivo. Adquisicion Planificacion). 3

Autorizacién deinicio de L . . L,
4. proceso de contratacion. Unidad Solicitante 3.1. Emision del Preventivo (Direccion de Tesoro ;

Municipal).
4. Autoriza el Responsable de RPA.

A

5. Publica al PAC (DBC, Convocatoria, Especificaciones
Técnicas).

5.1. Apertura, Acta de Apertura e informe de Calificacién.
5.2. Adjudicacién.

5.3. Orden de Compra.

6. Nota de entrega.

Recepcién de bienesy Responsable de Subalmacen 6.1. Acta de recepcion.

medicamentos. 6.2. Informe de conformidad.

7. 6.3. Nota deingreso, pedido de material y Nota de Salida.
7. Emite ODP.

7.1. ingresa a Direccion de Tesoro Municipal.

7.2. Seguimiento y pago.

< FINAL DEL PROCESO ->

HyEyE

Y

et

Proceso de contratacion. Responsable de Comprasy
5. adquisicion

Orden de pago del proceso de | Unidad Solicitante
contratacion.
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CODIGO DEL

NOMBRE DEL

SMS-DGSSND-HMMBJ-13

PROCESO

PROCESO:

Proceso de contratacién compra nacional por convocatoria.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANZACIONAL:

Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMEN BASEDE 9 INTERACCIONES
E INSUMOS T0 DATOS ‘

- Presupuesto. 1. Se establece el presupuesto.
-POA. Responsable de Planificaciony 1.1. Directrices de elaboracion del POA.
-PAC Unidad Solicitante 1.2. Coordina con las unidades solicitantes la Programacién e T INICIO

inscripcion del PAC. i
- Informe.
- Ficha técnica. 2

Unidad Solicitante 2. Elaboracion del Informe técnico de justificacion y solicitud de
contratacién en base a la ficha técnica.
Y

- Nota solicitud certificacion. Responsable de Compray 3 |«

- Nota solicitud preventivo.

Autorizacién deinicio de proceso de
contratacion.

Adquisicién

Unidad Solicitante

3. Emisidn de la Certificacion POA (Direccion de Planificacion).
3.1. Emisidn del Preventivo (Direccidn de Tesoro Municipal).

Proceso de contratacién.

Responsable de Comprasy
adquisicion

4. Autoriza el Responsable de RCN.

5. Publica al PAC.

5.1. Apertura, Reporte de proponentes.
5.2. Intencién de Orden de Compra.
5.3. Orden de Compra.

Recepcion de bienesy
medicamentos.

Orden de pago del proceso de
contratacion.

Responsable de Sub almacén

Unidad Solicitante

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Nota de entrega.

6.1. Acta de recepcion.

6.2. Informe de conformidad.

6.3. Nota deingreso, pedido de material y Nota de Salida.
7. Emite ODP.

7.1. ingresa a Direccion de Tesoro Municipal.

7.2. Seguimiento y pago.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL | ¢\ /s HGSSND-HMMBI-14 NOMBRE DEL Proceso de Contratacion Compra Nacional Directa. NOMBERE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

ORGAN IZACIONAL:

PROCESO PROCESO:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMEI:'I;SSSLI:;ZI (E)l;lTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ‘ INTERACCIONES
TO DATOS

- Presupuesto. 1. Se establece el presupuesto
1 |-POA. Responsable de Planificaciény 1.1. Directrices de elaboracién del POA < INICIO
- PAC. Unidad Solicitante 1.2. Coordina con las unidades solicitantes la Programacion e
inscripcién del PAC
, |- Informe. 2. Elaboracién del Informe técnico de justificacion y solicitud de
- Ficha técnica. Unidad Solicitante contratacion en base a la ficha técnica

- Nota solicitud certificacién.
3. |- Nota solicitud preventivo. Responsable de Compray 3. Emisién de la Certificacidén POA (Direccién de Planificacién).
Adquisicion 3.1. Emision del Preventivo (Direccidn de Tesoro Municipal).

S L I

4. |Autorizacion de inicio de Unidad Solicitante

proceso de contratacion. 4. Autoriza el Responsable de RCN. > 4
5. Publica al PAC.
5. | Proceso de contratacion. Responsable de Comprasy 5.1. Apertura, Reporte de proponentes. Li\
adquisicion 5.2. Intencion de Orden de Compra.
5.3. Orden de Compra. v
L. . 6
6. |Recepcién de  bienes vy Responsable de Sub almacén 6. Nota de entrega.

medicamentos. 6.1. Acta de recepcion.
6.2. Informe de conformidad.

6.3. Nota deingreso, pedido de material y Nota de Salida.

7. | Orden de pago del proceso de Unidad Solicitante 7. Emite ODP.
contratacion. 7.1. ingresa a Direccion de Tesoro Municipal.
7.2. Seguimiento y pago.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL NOMBRE NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO SMS-DGSSND-HMMBJ-15 pR(?cELso- FONDO ROTATIVO ORGAN ZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMEN BASEDE 7 INTERACCIONES
E INSUMOS T DATOS
1. |1 Presupuesto Responsable de Planificacion |1 Se establece el presupuesto ¥ ' INICIO
2. POA y Unidad Solicitante 1.2. Directrices de elaboracién del POA
2. | 1. Notadesolicitud Unidad Solicitante 2. Elaboracién de la Nota solicitud e Informe Técnico de justificacion > 2
2. Informe
» 3
Unidad Solicitante 3. Aaaje Recepcig’“fY entrega
N , Responsable de Compras -. Acta de entrega definitiva -
3. | 1. Recepcidn de bienes y R ble de Subal -. Factura
medicamentos esponsable de subalmacen | o, de ingreso, pedido de materialy Nota de Salida 4
4. Planilla de Rendicion de Cuentas & 5
4. | 1. Orden de reposicion o solicitud | Responsable de compras -. Orden de reposicion v
decierre de fondo rotativo - Solicitud de cierre de fondo rotativo

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO NOMBRE DE LA . - -
DEL SMS-DGSSND-HM MBJ-16 N(:FI{VIOT:REZODEL Publicacién de procesos de contratacion (Mayores a 20.000.- Bs) UNIDAD CORIPRAS AFleerante] JM unlc’lpal Liteelels Be e
PROCESO : ORGANIZACIONAL: apones

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEME'\E'TIgS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO bocUMEN BrSEOE 7 INTERACCIONES
SUMOS TO DATOS ‘

1. |~ Informe justificativo de solicitud Responsable de SICOES 1. Inscribir al PAC los procesos arriba de 20.000.00 (ANPE,
deinicio de proceso de contratacién Menor y Contratacién Nacional por convocatoria).
contratacién

— Especificaciones técnicas

2. | —CERTIFICACION 2. Publicar el formulario de inicio de proceso FORM-100 O FORM-110 ¢
PRESUPUESTARIA Responsable de SICOES — Publicar el formulario 170

— DOCUMENTO BASE DE 2
CONTRATACION (CUANDO
CORRESPONDA ANPE) Responsable de SICOES 3. Publicar el formulario 200 O formulario 220

3— — OFERTA ACTUALIZADAY Y
DECLARACION JURADA 3
(CUANDO CORRESPONDA CM)

—NOTA DE ADJUDICACION O
DECLARATORIA DESIERTA

— ORDEN DE COMPRA Responsable de SICOES 4. Publicar el formulario 500

4. |— ACTA DE RECEPCION

< FINAL DEL PROCESO -

1 INICIO
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@
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NOMBRE DEL . . . .. P
O aEL | SMs-DGSSND-HMMBJ-17 orOCESO: SEGUIMIENTO DE PROCESOS DE CONTRATACION NOMBRE DE LA UNIDAD Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS procEso ARCHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS v

1. Responsable de compras. 1. Supervision y revision e los procesos de contratacién.
1 INICIO
2. Responsable de SICOES . L L,
2. Realizar publicaciones para los procesos de contratacion. v
2
3. - Jefe de Unidad Administrativa. | 3. Firmar y sellar los procesos de contrataciéon (Informes,

adjudicaciones, ordenes de compra, ordenes de pago).

I Proceso de contratacion.
4. -Direcciéon de Gestion  de

Servicios de Salud  Nivel | 4 Firmar y sellar los procesos de contratacion para inicio de 4
Desconcentrado - DGSSND procesos y ordenes de pago.
Y
5.
i el . . 5
- Secretaria Municipalde Salud. |5 Firmar, dar visto bueno y sellar los proceso de
contratacién parainicio de procesos y ordenes de pago.
> 6
6.

- Direccién de Planificacion. 6. Emisién de la certificacion.

7
7. -Secretaria Municipal de :

Administracién y Finanzas SMAF | 7, Emisidn de la certificacion presupuestaria.

< FINAL DEL PROCESO - |
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA NOMBRE DE LA UNIDAD . - - .
PROCESO SMS-DGSSND-HM MBJ-18 PROCESO: HOSPITALARIA. ORGANZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS pRceso boann rscor 9 INTERACCIONES
E INSUMOS o 450k ‘

- - lefe de unidad administrativa. 1. Recepcién de solicitudes e instructivos relacionados con problemas o
1. | Solicitudes con nota - . . 1 INICIO
g mantenimiento de ambientes del hospital.
Instructivos - Responsable de infraestructura y L, . 2
2. mantenimiento. 2. Coordinacion para revisar los problemas reportados. #
3
- Responsable de infraestructura y | 3, Revisidn y anélisis de los problemas relacionados en infraestructura. ¥
3. | Cronograma mantenimiento.
4
4. Ejecucion de trabajos mantenimiento J,
5
- Responsable de infraestructura y J,
4. | personal y  material de manten!m!ento y personal | 5. Mantenimiento preventivo
mantenimiento mantenimiento 6
. 6.Finalizacion de trabajos.
5. - Responsable de infraestructura vy
Requerimiento de | mantenimiento y personal . . . N
mantenimiento en area mantenimiento 7. Remitir nota detallando el mantenimiento para su respectivo respaldo >

& 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 Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

SMS-DGSSND-HMMBJ-19

PROCESO:

NOMBRE DEL ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE SERVICIO, DE ACUERDO A

NOMBREDE LAUNIDAD

REQUERIMIENTO PARA MANTENIMIENTO. ORCANIZACoNAE

Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES
TO DATOS

1. | Solicitudes con nota

Presupuesto

3. | Cotizaciones

Aprobacién de servicios

Ejecucion de servicio

- Jefe de unidad administrativa.

1. Recepcion de solicitudes e instructivos relacionados con problemas o

mantenimiento de los sistemas.

2. Coordinacion de reuniones para revisar presupuestos.

3. Aprobacion de presupuesto.

4. Cotizaciones de mercado

5. Armado de carpetas.

6.Aprovacion de requerimiento.

7. Inicio de servicio

INICIO

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBREDEL | MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIP
cg:gi‘:s%ﬂ' SMS-DGSSND-HMMBI-20 gROCEso: ° MEDICOS gELiOOSPI'I(':AL 0 St s OroanizacionaL A0 Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne | L e PA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso doane]  [omeoef) 4 INTERACCIONES
UMOS NTO DATOS
-Cronograma de i s
) mantenimiento ELECTROMEDICINA 1. Elaboracion de cronograma de mantenimiento - » INICIO
" | preventivo y correctivo. preventivo y correctivo.
-Man'Fenimientos ELECTROMEDICINA 2. Procedimiento del mantenimiento preventivo y/o Y
,. | realizados correctivo. :
-Pruebas de
funcionamiento y Y
; i ELECTROMEDICINA
3. calll:.)rauon de los 3. Resultados del mantenimiento preventivo y 3
equipos correctivo.
-Generacion de informes ELECTROMEDICINA 4. Archiva el informe y/o reporte técnico \ :
4. y/o reportes recepcionado por el personal medico > :
< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBREDEL | GESTION DE SISTEMAS OPERATIVOS, OPERATIVOS,EQUIPOS DE COMPUTOS Y RED NOMBREDE LAUNIDAD . - - )
PROCESO AR Wl 2 PROCESO: INFORMATICA, ASEGURANDO SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO EN EL HOSPITAL ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o RCHIV
N E INSUMOS RO PROCEDIMIENTOS \pocrvg INTERACCIONES

1 - 1. Recepcidn de solicitudes e instructivos relacionados con problemas o
Solicitudes con nota o . 1 |« INICIO
mantenimiento de los sistemas. <
2' I t t' . .z . .
nstructivos 2. Coordinacion de reuniones para revisar los problemas reportados. 2
3. 3. Revisidon técnica y andlisis de los problemas relacionados con los 3
Cronograma sistemas y lared. ¢
- Jefe de unidad administrativa. A
4 4. Resolucion de problemas en los equipos de red y el sistema SIAF-SICE. ¢
Solicitudes verbales 5. Mantenimiento preventivo y correccion de errores en los equipos y
sistemas. 8
6
Problemas con la red 6.Cierre del proceso o, si el problema persiste, decision para revision
5. | Verificacion del Sistema (SIAF-SICE) .
adicional. N
>
7. Remitir nota detallando el mantenimiento para su respectivo respaldo L

& FINAL DEL PROCESO -> ' '
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
= - Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL .. NOMBRE DE LA UNIDAD 5 o Af 2
prROCESO | SMS-DGSSND-HMMBJ-22 PROCESO: Contratacion de personal eventual (PARTIDA 12100) ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE ) 7 INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
Instructivo - Direccién de Talento Humano
1 |Solicitudes Internas. - Jefe de Unidad Administrativa | 1. Recepcidén del instructivo y solicitudes para la 1 |« INICIO
Solicitudes externas. contratacién de personal
SMS 2. Elaboracion de informe técnico de justificacion v
Instructivo DGSSND ia d eul tas d licitud !
2 |POAOS Jefe de Unidad Administrativa memoria de calculo, notas de solicitud. 2 |«
Responsable de Personal
Informe técnico de 3. Remisién de Informe y Nota de solicitud con las firmas y NO
justificacion, memoria de | -Jefe de Unidad Administrativa sellos correspondientes Jd 3
3 calculo, notas de solicitud. - Responsable de Personal >
Informe Técnico de Justificacion . L, e 4. Revision, aprobaciéon y emision de certificacion POA, por
4 Memoria de calculo - Direcci6n de Planificacion la Direccidn de Planificacion £
Nota de solicitud 4
Informe Técnico de Justificacion | - Direccién de Tesoro 5. Emision de certificacién presupuestaria (Preventivo), por St
Memoria de calculo Municipal la Direccién de Tesoro Municipal
> Cert|ﬁcaC|or\_POA - Unidad de Presupuestos
Nota de solicitud 5
Informe Técnico de
Justificacién 6. Revision de documentos y firma de contratos
. Direccion de Talento
Memoria de calculo H
6 | Certificacion POA Uridos e Seleccis . v .
Certificacidn Presupuestaria fidad de selecciony 7. Archivo de antecedentes
Nota de solicitud Contratacion 6 >
Unidad de Capacitaciones

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOM BRE DEL Gesti | Idesalarios al | | (PARTIDA 12100 i | d NOMBRE DE LA UNIDAD o a.-a AR P
RO SO SMS-DGSSND-HM MBI-23 PROCESD: CEHIEN Cl[FEE0 M elanaciones ?a',',‘]’;:rﬁ'éﬁg‘;ﬁ";"n:“:l":a"t‘:ﬂf,‘:, (PasTIOA ysepe,’igf““"a’ SIFEEDE ORGANIZACIONAL: Hospital Municipal Modelo Boliviano Japonés

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA BA ARCHIV,

Ne £ INSUMIOS RESPON SABLE PROCEDIMIENTOS PR%CES @ﬂ o INTERACCIONES

Instructivo Jefe de Unidad Administrativa 1. Recepcidn de instructivo para el inicio del proceso de pago de salarios
1 Responsable de Planificacion del personal en los plazos establecidos
Responsable de Personal

INICIO

B

Estado de ejecucion presupuestaria de | Secretario SMS
2 Gastos Director DGSSND 2. Elaboracién de informe mensual de actividades, memoria de calculo,
POA 05 Jefe de Unidad Administrativa Planilla de Declaracidn de personal, notas de solicitud.

Responsable de Personal

M
LA

Notas de solicitud.
3 |Informemensual de actividades Jefe de Unidad Administrativa 3. Remisiénde Informe y Nota de solicitud con las firmasy sellos correspondientes
Planilla de Declaracién de personal Responsable de Personal
Notasde soficitud:

Informe mensual de actividades
Planilla de Declaracién de personal
Contratos Jefe de Unidad de Planillas y Control 4. Elaboracion de Planillas de pago y sanciones

4 | Preventivo :
Y
[ ]

Y

Estado de ejecucién presupuestaria de
Gastos

5 | Nota desolicitud Direccidn de Tesoro Municipal

Planillas de pago y sanciones Unidad de Presupuestos 5. Emision de Estado de ejecucion presupuestaria de Gastos (comprometido),

por la Unidad de Presupuestos de la Direccién de Tesoro Municipal.
»> 6

Nota de solicitud

Planillas de pago y sanciones Direccién de Tesoro Municipal 6. Revision, aprobacion y emision de Estado de ejecucidon presupuestaria de
6 |Estado de ejecucién presupuestaria de | Unidad de Contabilidad Gastos (Devengado), por la Unidad de Contabilidad de la Direccién de Tesoro

Gastos (comprometido) Municipal
Lo

Nota de solicitud 7. Deposito de salarios en la cuentas del personal
7 Planillas de pago y sanciones Direccién de Tesoro Municipal 8

Estado de ejecuciéon presupuestaria de 8. Archivo de antecedentes >

Gastos (Devengado)

& FINAL DEL PROCESO ->
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= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
1 Al T Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMEBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: LABORATORIO INDUSTRIAL DE OXIGENO MEDICINAL CODIGO:
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recepcidn, rg,glstro-, revision, remision y respuesta de toda la
) documentacidn solicitada a la Entidad.
B |nS'Fr}JCtIVOS.. . Atender todas las consultas y solicitudes en tiempos oportunos y
- Solicitudes internas. OBJETIVO: | marcados en la normativa vigente - Secretaria, Recepcionista
- Solicitudes externas. _ Instructivos - Direccion Técnica
- Convocatorias. _ Reuniones - Constitucion Politica del Estado, Ley N2 031 Autonomias y | - Responsable Financiero - Informes
- Consulta ciudadana. Not ’ Descentralizacidn “Andrés lbafiez” de 19 de julio de 2010. - Asesor Legal - Notas de Respuesta
1 | - PIE. otas. . DOCUMENTO DE |~ Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control Gubernamentales | - Regente Farmacéutico - Reuniones Informativas
- Nota al ejecutivo. - Comunicacion interna. REFERENCIA: - Ley N2 2341 Ley de procedimiento administrativo - Responsable de
- PIO-PIOC. ’ - Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la - Responsabilidad | Mantenimiento
- Hojas de ruta. por la Funcién Publica de 3 de noviembre de 1992.
- Reglamento de funcionamiento de la Entidad.
i i COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-LIOM-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la aprobacién y firmas L
PLAZO: 10 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Declaracion de vision, - Formulacién de metas NOMBRE: | Formulacidn, seguimiento, evaluacion y desarrollo del POA
mision, metas, objetivos y - Iniciativas estratégicas Coordinar la formulacién, seguimiento, evaluacion del programa - Direccion Técnica
presupuestos. - Indi.cz.a\dores OBJETIVO: operativo anual - Responsable
- Planes de accion y - Actividades para lograr Financiero o - Programa Operativo Anual
detalles. metas. - Reglamento de funcionamiento de la Entidad. - Regente Farmaceéutico | Registro SIGEP
L _ - Recursos necesarios - Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE (Ley - Responsable de
2 - Integracion de Obje.tIVOS y - Establecer responsables de RDSF(I:ELI:'I\EAI\:E(IZ\:I\O DE No 777) Mantenimiento
metas, a corto, mediano y cada actividad. * |- Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025 - Responsable de
largo plazo. - Cronograma de actividades - Plan de Gobierno “Ajayu” 2021 - 2025 Control de Calidad
- Even.to potencial que pu_eda inc_idir en la implementac,ién de un plan . 5 COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-LIOM-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Surg!r un evento operacional, financiero, de tecnologia, seguridad, legal u otro en la implementacion,
incertidumbre a causas externas. PLAZO: 120 dias
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CETTmITIIET 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: Elaboracién y formulacién del - Estructura programatica
’ presupuesto institucional definida anteproyecto de
OBJETIVO: Elaborar el presupuesto del Laboratorio _ Direccién Técnica presupuesto aprobado y
- Clasificadores Presupuestarios ) Industrial de Oxigeno Medicinal - Responsable registrado en el SIGEP
- Instructivo para la elaboracién de anteproyecto - Ley N° 1178 Ley de Administracion y Financiero - Modificacion Presupuestaria
- Solicitud de del POA Control Gubernamentales - Regente Farmacéutico aprobado mediante
Formulacién del - Solicitudes de modificaciones presupuestarias - Decreto Supremo 23318-A - Responsable de disposicion legal.
3 presupuesto - Ejecucién presupuestaria DOCUMENTO DE Reglamento de la Responsabilidad por Mantenimiento - Informes de seguimiento y
- Instructivo - Solicitudes de certificaciones presupuestarias. REFERENCIA: la Funcién Publica de 3 de noviembre | _ Responsable de evaluacién de presupuesto
de 1992. Control de Calidad mensual y/o a requerimiento.
- Reglamento de funcionamiento de la - Certificacion presupuestaria
Entidad. emitida
i COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-LIOM-03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ausencia del anteproyecto del presupuesto aprobado ’
PLAZO: 20 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Procesos de contratacion de bienes y
- Inscripcién del bien o servicio en el plan de operaciones NOMBRE: servicios de acuerdo a las diferentes
anual=POA. . modalidades y cuantias hasta su pago
- Inscripcion del bien o servicio en el programa anual de Atender los disti —
contrataciones — PAC (mayores a Bs20.000). tender los |st|ntc’>s requerlm‘lent.os - Direccién Técnica - Autorizacion inicio de
- Certificacion de sin existencia de almacén o activos fijos OBJETIVO: efectuados por las dreas organizacionales |
(en el caso de bienes). del Laboratorio Industrial de Oxigeno - Responsable proceso por e
-Solicitud de adquisicién |- Certificacion presupuestaria Medicinal. Financiero RPA/RPC/MAE o
de bienes y contratacion |~ Docurrlme'nto que respalde el precio referencial o medio - Ley N° 1178 Ley de Administracion y - Regente’ . - Orden de Compra/Servicio o
. electrénico. Control Gubernamentales Farmaceutico Contrato
de servicios - Especificaciones técnicas refrendadas por la unidad - Decreto Supremo 23318-A Reglamento de - Responsable de - Registro de Ejecucién del
4 -Orden de pago solicitante. la Responsabilidad por la  Funcién Publica

Autorizacidn inicio de proceso por el RPA/RPC/MAE
Orden de Compra/Servicio o Contrato

Informe de conformidad y/o Acta

Formulario de ingresos a almacenes y/o activos fijos (Si
corresponde), Y los establecidos norma vigente
Informe de Fiscal (seguin corresponda)

Orden de Pago.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

de 3 de noviembre de 1992

- Reglamento de funcionamiento de la
Entidad.

- D.S. 0181 Norma Basica del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios

- Decreto Edil N2 025 de 14 de septiembre de
2021 — RE-SABS

Mantenimiento
- Responsable de
Control de Calidad

Gasto

Registro y Archivo

RIESGOS IDENTIFICADOS:

- Evento potencial que pueda incidir en la implementacién de un plan

- Surgir un evento operacional, financiero, de tecnologia, seguridad, legal u otro en la implementacion

COD. DE PROCESO:

SMS-DGSSND-LIOM-04

PLAZO:

120 dias
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- Incertidumbre a causas externas
Nro. EL(IIEmE:\:)TcD,:LD:REOI\JC-ng?A REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REESILIIEI{\':'I:gIC-)gSDIZE g::.)ICDIIE.\S 0)
NOMBRE: Entrega, descargo de facturas y recaudacion
- Pago de venta OBJETIVO: Elaboracion de la fafztura por .pago de yenta reali‘za.da y descargo - Factura
- Factura de pago al SIN del Laboratorio Industrial de.O?qgen?lMedlcmaI ~ Registro libros de Ventas y
Factura de pago - Factura de gasto -G:EZrﬁoarilgngt:Iee\g de Administracién y Control - Responsable Financiero Compras
- Factura de gasto - Registro de libros de Compras _ - Regente Farmacéutico - Registro en sistema SIAT del
g y ventas Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la - Encargado tributos registro SIN
5 - Registro sistema SIN DOCUMENTO DE Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de de ingresos y contrataciones ~ Comprobantes de descargo
REFERENCIA: noviembre de 1992, (Form 200, 400, 608, LVC
- Reglamento de funcionamiento de la Entidad declarado)
- Ley 843 Reforma tributaria
- Ley 2492 Cédigo Tributario
RIESGOS IDENTIFICADOS: Declaracion a destiempo y generacion de multas COD. DE PROCESO: SMS-DGSSNI?-LIOM-OS
PLAZO: 20 dias
Nro. EL(fm(E::\(I)Tg:LD:REOI\JCTEZg?A REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REillfx:gggssz z:chEAs 0)
NOMBRE: | Tramites administrativos y jurisdiccionales
Atencidn a procesos administrativos inherentes a convocatorias y
OBIJETIVO: | asuntos jurisdiccionales conforme a disposiciones legales
vigentes
- Constitucion Politica del Estado
- Hojas de ruta - Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control
- Informes Gubernamentales
- Hojas de ruta - Notas - Ley N2 2341 Ley de procedimiento administrativo
- Informes - Hojas de Ruta - Ley N2 031 Ley Marco De Autonomias Y Descentralizacion
6 | Notas - Requerimientos “Andrés Ibafiez” Asesor Legal - Informe Legal
- PIEs - Resolucién Ministerial 726 Directrices para la Separacion - - Notas de respuesta
- PIOs DOCUMENTO DE Administrativa de Organos de los gobiernos auténomos
- Denuncias REFERENCIA: municipales y clasificacion institucional de las empresas y
entidades municipales.
- Decreto Supremo 23318-A Reglamento de |Ia
Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre
de 1992.
- Decreto Municipal 162 de fecha 15 de julio de 2022, Creacién
de la EDMLIOM-GAMEA
- Reglamento de funcionamiento de la Entidad.
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- COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-LIOM-06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento de plazos PLAZO: 10 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro- | (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)

Revisidn, elaboracion, suscripcion y/o resolucién de convenios,
contratos, actos y demdas documentos jurisdiccionales
Cubrir con las necesidades y desarrollo del cumplimiento de
OBJETIVO: | competencias, como ser la revision, elaboracién y suscripcion de
contratos y/o convenios

NOMBRE:

- Informe técnico, y/o - Constitucion Politica del'Eétado' ]
- Informes financiero segtin -Ley N° 1178 Ley de Adm|n|§tr.aC|on y Co.nt.rol ngernamentales
- Ley N2 2341 Ley de procedimiento administrativo - Informes Legales
- Notas corresponda . o .
. ., - Ley N2 031 Ley Marco De Autonomias Y Descentralizaciéon “Andrés - Contratos
- Instructivo - Documentacion de Ibafez” )

, Asesor Legal - Convenios
sustento segun norma - Resolucién Ministerial 726 Directrices para la Separacion - Administrativa - Resoluciones
vigente 5 i 5 ici ifi ife)

7 g o DOCUMENTO DE de Organos de los gobiernos auténomos municipales y clasificacion - Notas de respuesta
- Notas de solicitud

institucional de las empresas y entidades municipales.

- Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica de 3 de noviembre de 1992.

- Decreto Municipal 162 de fecha 15 de julio de 2022, Creacién de la
EDMLIOM-GAMEA

Reglamento de funcionamiento de la Entidad.

- Hojas de Ruta REFERENCIA:

- Demora en la aprobacion y firma de la direccién
- Demora de cun':o Iimiento\(/:le objetivos COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-LIOM-07
RIESGOS IDENTIFICADOS: L P J . .
- Incumplimiento de plazos establecidos en norma legal vigente PLAZO: 15 di
- Falta de coordinacioén interinstitucional ' 1as
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracion, modificacién e implementacion de los POES (Procedimientos
NOMBRE: . . S
Operativos Estandarizados de Sanitizacion)
Garantizar que las instalaciones, equipos, utensilios y el personal
involucrado en la produccion cumplan con las condiciones de sanidad
OBJETIVO: . . . L.
adecuadas para proteger la inocuidad de los productos y, por ende, la - Director Técnico
- Notas - Instructivo salud de los consumidores. - Regente Farmacéutico
- Informes - Ley N° 1178 Ley de Administracidn y Control Gubernamentales - Responsable de Control de - Manuales
- Instructivo - Notas - Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Calidad - Instructivos
8 - Informes Piblica de 3 de noviembre de 1992, Ley N° 1737 de Medicamentos y | _ Responsable de
DOCUMENTO DE Productos Sanitarios (19.96), Norm.a de l?ugnas Practl.cz.as de Manufactura Mantenimiento
REFERENCIA: (BPM), Reglamento del Sistema Nacional Unico de Suministro (SNUS)
. Normativa de la Agencia Estatal de Medicamentos y Tecnologias en Salud
(AGEMED), Reglamentos de SENASAG, Normativa del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Industrial.
. - N - SMS-DGSSND-LIOM-08
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Errores en la redaccion o disefio de los POES, Capacitacion insuficiente -
PLAZO: 10 dias
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
L ALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Trabajos de mantenimiento
El objetivo principal es asegurar que todos los equipos funcionen de
- Manual de equipo OBJETIVO: manera 6ptima, efici.ente y segura, minimizando los riesgos'asociados.
o - Inspeccién visual de con fallos en los equipos que se encuentran en el Laboratorio Industrial Informe de mantenimiento
- Plan de mantenimiento | . de Oxigeno Medicinal. Responsable de ]
- POES 0s equipos o — — Mantenimiento acerca de los equipos.
- Cronograma de - Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales
mantenimiento - Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por
9 DOCUMENTO DE | la Funcion Publica de 3 de noviembre de 1992.
REFERENCIA: - 1SO 14224 Recopilacion de datos
- 1SO 9001 Gestidén de calidad
- Falta dehp'aniﬁcadé“ COD. DE PROCESO: SMS-DGSSND-LIOM-09
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Errores humanos .
- Falta de control a los equipos PLAZO: 5 dias
- Incumplimiento de normas
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL SMS-DGSSND-LIOM-01 NOMBRE DEL RECEPCION, REGISTRO, REVISION, REMISION Y RESPUESTA DE TODA LA NOMBRE DE LA UNIDAD LABORATORIO INDUSTRIAL
PROCESO PROCESO: DOCUMENTACION SOLICITADA A LA ENTIDAD ORGANIZACIONAL: DE OXIGENO MEDICINAL — G.A.M.E.A.
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE ARCHIVG) INTERACCIONES
E INSUMOS , sseoe ‘
1. - Instructivos - Recepcionista 1. Recepcion y Remisidn a Direccién Técnica del Laboratorio Industrial
- Solicitudes Internas de Oxigeno Medicinal. e INICIO
-Notas o 4 NO
- Comunicacidn interna
2. - Solicitudes externas - Direccidn Técnica 2. Revisay analiza para la remisién al drea que corresponda dentro N 5
- PIE del Laboratorio Industrial de Oxigeno Medicinal (instructivos, e
- Hojas de Ruta Solicitudes Internas, Solicitudes Externas etc.).
- Notas
- Informes
fSI—j
3. - Notas - Direccién Técnica 3. Quien recepciona, elabora informe /nota dando respuesta precisa .
- Informes - Responsable Financiero de acuerdo a lo solicitado y posteriormente realiza la remision a
- Asesor Legal Direccion Técnica - LIOM.
- Regente Farmacéutico
- Responsable de mantenimiento
- Direccién Técnica
. . . . Y NO
4, - Notas 4. Recibe, analiza y verifica ées correcta y precisa la respuesta, a lo
- Informe solicitado?. Lo
SI. En caso de que contempla la informacién completay datos
correctos , segun lo solicitado.
NO. En caso de que presenta omisiones y/o correcciones, devuelve al
area que corresponda.
Sl
5. -Nota - Direccidn Técnica 5. Firma, sella y/o coloca el visto bueno. s e |
-Informe - Responsable Financiero
6. -Notas - Recepcionista 6. Remite la informacidn solicitada a Recepcion — LIOM. Y .
-Informes 6 >
7. -Notas - Recepcionista 7. Registray realiza la remision a quien corresponda, la copia
-Informes recepcionada es almacenada para su archivo, dentro del dreay
posteriormente para el archivo de Secretaria Municipal de Salud.

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

Eil Al T—O Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL SMS.DGESSND-LIOM-02 NOMBRE DEL FORMULACION, SEGUIMIENTO, EVALUACION Y NOMBRE DE LA UNIDAD LABORATORIO INDUSTRIAL
PROCESO PROCESO: DESARROLLO DEL POA ORGANIZACIONAL: DE OXIGENO MEDICINAL — G.A.M.E.A.

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

| EEERECTEREE SO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BoNE a0 pRcHVG INTERACCIONES
E INSUMOS

1. - Instructivo o - Recepcionista 1. Ingresa Instructivo o la comunicacion oficial parala
Comunicacién oficial elaboracién, formulacién del POA, se realiza la 1 < INICIO
. .7 .« ez . .7 7 . -

respectiva Recepcién y Remision a Direccion Técnica del _ |

Laboratorio Industrial de Oxigeno Medicinal.

2. - Formularios POA - Direccién Técnica 2. Analisis, consolidacién y elaboracién de los 2
- Responsable Financiero formularios POA, del Laboratorio Industrial de Oxigeno
- Regente Farmacéutico Medicinal.

- Responsable de
Mantenimiento

3. - Formularios POA - Recepcionista 3. Remisién de los formularios ala Unidad de a |« NO
planificacién de la Secretaria Municipal de Salud. |
4, - Formularios POA - Responsable de 4. ¢Los formularios fueron llenados de manera b o
Planificacién SMS correcta, contemplados y analizados en su integridad "
- Recepcionista para su aprobacién preliminar?.
4.1. Si, cuando no existen observaciones.
4.2. No, cuando los formularios presentan s < S|
observacionesy deberan ser corregidas.
5. - Formulario POA - Responsablede 5. Aprobacién final por parte de Secretaria Municipal de 2 °
Planificacién SMS Salud, copia recepcionada para su respectivo archivo.

- Recepcionista
6. Archivo de la documentacion.

< FINAL DEL PROCESO -
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

SMS-DGSSND-LIOM-03

ELABORACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO

INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

e ) Ny

LABORATORIO INDUSTRIAL

DE OXIGENO MEDICINAL — G.A.M.E.A.

INTERACCIONES

del Laboratorio

- Responsable Financiero

- Responsable de Mantenimiento

- Regente Farmacéutico

- Responsable de Control de Calidad

ELEMENTOS DE
N2 ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
E INSUMOS

1. - Instructivo - Recepcionista 1. Ingresa Instructivo o comunicacion oficial para la
elaboracion, formulacion del Presupuesto Institucional,
serealiza la respectiva Recepciony Remision a
Direccion Técnicay Responsable Financiero del
Laboratorio Industrial de Oxigeno Medicinal.

2. -Presupuesto - Direccién Técnica 2. Analizan las necesidades del Laboratorio Industrial

de Oxigeno Medicinal, conjuntamente a los objetivos
planteados y metas de gestion, consolida las
prioridades de cada una de las areas y elabora el
presupuesto del Laboratorio Industrial de Oxigeno
Medicinal.

< FINAL DEL PROCESO - |

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

3. - Formulario - Direccién Técnica 3. Definen la modalidad de programacién, fuentey
- Responsable Financiero organismo.

4, - Formulario - Recepcionista 4. Remision de la formulacion del presupuesto
(formularios) a la Unidad de planificacion de la
Secretaria Municipal de Salud.

5. - Formulario - Recepcionista 5. éLos formularios fueron llenados de manera
correcta, contemplados y analizados en su integridad
para suaprobacion preliminar?.

5.1 Si, cuando no existen observaciones
5.2 No, cuando los formularios presentan
observaciones y deberan ser corregidas.

6. - Formulario - Jefe de la unidad de Planificaciéon 6. Aprobacidn final por parte de Secretaria Municipal de
Salud, copia recepcionada para su respectivo archivo.

7. - Formulario - Recepcionista 7. Archivo de la documentacion

INICIO

Y
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. . Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

CODIGO DEL SMS-DGSSND-LIOM-04 NOMBRE DEL PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DE ACUERDO A LAS NOMBRE DE LA UNIDAD LABORATORIO INDUSTRIAL

PROCESO PROCESO: DIFERENTES MODALIDADES Y CUANTIAS HASTA SU PAGO ORGANIZACIONAL: DE OXIGENO MEDICINAL — G.A.M.E.A.

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BOCUMENT BASEDE Lrervo INTERACCIONES
E Insumos (e )
- Proyecto inscrito en el POA - Responsable de i
- (éet"'tiﬁcafiérépres”?“es';a”a- ial (cotizaci ) M:"te"i:mil:e"to i 1. Cotizacién de bienesy Servicios para su contrataciény
- Estimacion de precio reterencial (cotizaciones). - Regente Farmaceutico - s - 1 <
- Informe de justificacion de acuerdo al objeto de - Responsable de control de estado de ejecucion presupuestaria. N INicio ;
contratacion. Calidad
1. - Formulario de Requerimiento de Materiales y/o Equipos
(si corresponde).
- Formulario de Servicio a Terceros (sicorresponde). 2
- Registro de ejecucion de gastos SIGEP.
- Especificaciones Técnicas.
- Solicitud de Autorizacién de Inicio de Proceso del RPA/
RPC
Cotizacid N RESpovséble de 2. Elaboracién de Informe de Justificacién Técnica, términos F
- Cotizacion Mante nimiento N N N PO h
2. - Estado de ejecucién presupuestaria - Regente Farmacéutico de referencia o especificaciones técnicas de los bienes o
- Responsable de control de servicios requeridos, formularios de requerimientos y
Calidad. pedido de material o solicitud de servicios a terceros .
- Cotizaciéon
- Estado de ejecucion 3. Remisién de la Carpeta ala Direccidn Administrativa para v
3. - Informe de Justificacion -Direccién Técnica sellos sin existencia y vistos buenos (unidad de almacenesy/ A
- Especificaciones técnicas o activos fijos).
- Formularios de requerimiento y pedido de material o
Solicitud de servicios a terceros.
- Cotizacion
-Estado de ejecucién
4. -Informe de Justificacién -Direccién Técnica 4. solicitud de Certificacion POA.
-Especificaciones técnicas 5
-Formularios de requerimiento y pedido de material o
Solicitud de servicios a terceros.
-Cotizacion
-Estado de ejecuciéon L N ;.
: s e o 5. Emisién de certificaciéon POA
-Informe deJustificacién - Planificacion
5. -Especificaciones técnicas
-Formularios de requerimiento y pedido de material o
Solicitud de servicios a terceros.
- Cotizaciéon
- Estado de ejecucién
6. - Informe de Justificacion 6. Solicitud de registro de ejecucién de gastos (preventivo)
- Especificaciones técnicas - Direccion técnica
- Formularios de requerimiento y pedido de material o
Solicitud de servicios a terceros. +
- Cotizacion B
- Estado de ejecucién —
7. - Informe de Justificacion - Unidad de presupuesto 7. Emisiéon de preventivo (certificacion presupuestaria)
- Especificaciones técnicas
- Formularios de requerimiento y pedido de material o
Solicitud de servicios a terceros.
- Cotizaciéon
- Estado de ejecucion
8. _ ::_r:p:;}eicg;ifet;ﬁtcéiiggs _Direccién técnica 8. Solicitu.d’ de autorizacién de inicio de proceso de NO
- Formularios de requerimiento y pedido de material o contratacion.
Solicitud de servicios a terceros.
-Certificacion POA
-Certificacidon Presupuestaria
9. Revisién de la documentacidn de proceso de contraccién,
9. - Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de - Técnico de compras y emisién de orden de compra, servicio o contrato. SI
contraccién. adquisiciones — UACM N C .
Si: documentacién completa y correcta
No: Falta de documentacién l
-Orden de Compra, Servicio o contrato. - Técnico de compras y 10. Recojo de carpeta con el proceso concluido y desglose 10
10. adquisiciones — UACM correspondiente.
11. Prosecucidon de tramite mediante la unidad de
- Proceso de contratacién concluido - Direccién Administrativa almacenes o activos fijos (emisién de nota de ingreso, acta
11. - Memorandum de comision de recepcion de entrega, codificacién de activos, reporte fotografico,
desglose si corresponde).
. .. . 12. Remisiéon de proceso de contratacién con la Orden de
- Orden de pago - Direccién Técnica R A
_ Proceso conduido Pago para pago y posteriorarchivo.
12. - Acta de conformidad 2
- Acta de entrega
- Acta de entrega definitiva
- Reporte fotografico
- Nota de ingreso

< FINAL DEL PROCESO —>
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

CODIGO DEL

NOMBRE DEL

SMS-DGSSND-LIOM-05

PROCESO

PROCESO:

ENTREGA, DESCARGO DE FACTURAS Y RECAUDACION

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

LABORATORIO INDUSTRIAL

DE OXIGENO MEDICINAL — G.A.M.E.A.

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

- Bancarizacién (reporte de
importes de compras
mayores a bs. 50000).

- Informe mensual de
recaudaciones.

5. De manera mensual hastael 5de cada messe debe
remitir informacion:

5.1 Nota elaborada con los adjuntos de los libros de
compra y venta efectuadas mensualmente.

5.2 Informe mensual a recaudaciones mas remision de
los baucher originales depdsitos realizados durante el
mes.

5.3 Registro de LCV y declaracién sistemas SIAT del SIN

6. Remisiéon de Informe mensual a Direcciéon de Tesoro
Municipal y Autoridad Tributaria Municipal
7. Archivo de la Documentacién

< FINAL DEL PROCESO -

5.2

5.3.

i

E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ‘ INTERACCIONES
DATOS
1. |- Factura compra. -Responsable Financiero 1. Venta de oxigeno Medicinal a empresas /entidades
- Factura venta. -Regente Farmacéutico privadas. o INICIO )
2. | - Pago. -Responsable Financiero 2. Emisidn de la Factura (respaldo de la transaccién » 2
-Regente Farmacéutico realizada) con datos del cliente, Nombre o Razén social.
Nit/C.I.
Codigo de Producto Servicio/Cantidad unidad de medida
Monto a cobrar expresado en bolivianos.
3. | - Baucher de depésito. -Responsable Financiero 3. De las ventas realizadas diariamente se realiza el 3 |«
-Encargado de Tributos Deposito bancario ala cuenta, en un lapso maximo de _
24 horas.
Y
4. | - Nota elaborada (adjunto -Responsable Financiero 4 . Se resguardan los bauchers de los depésitos bancarios [tj
libro de Comprasy -Encargado de Tributos para su posterior presentacién mensual.
Ventas).

Y
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AL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL < NOMBRE DE LA UNIDAD LABORATORIO INDUSTRIAL
PROCESO SMS-DGSSND-LIOM-06 PROCESO: TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y JURISDICCIONALES e e DE OXIGENG MEDICINAL — GANM.EA.

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

e | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso boams o N INTERACCIONES
E INSUMOS NTO oATOS

1. 1. Remisién de la documentacion de solicitud por parte de

1|« INICIO

la Secretaria a Direccion Técnica.
2. 2. Secretaria realiza la respectiva derivacién del tramite al
area legal si corresponde. N N
3. 3. El 4rea legal tiene 48 horas para devolver con Notade »< 3
i Atencidn.
) NoFasc(jje intorme 3.1. Si no corresponde
- Hojas € r.uta 3.2. Si corresponde su tramite, se tiene 10 dias habiles
B Rc'aq uerlmlentqs a 'otras . L para su tratamiento.
unidades organizacionales - Director Técnico ¢ SI
4. |- Reltf r}lor:jes de inf | -Secretaria | 4. Excepcionalmente el plazo se extendera por el lapso de E
B IE:)EICItu es de informacion | - Asesor Lega 30 dias, dependiendo el tramite, en casos especiales o
- PIEs

que el caso asi lo amerite previa justificacién. v

- PIOs
5
5.0 |- Denuncias Ej

5. Cumplido el plazo para su consideracion y/o
elaboracién se devuelve con nota de atencidn o informe
correspondiente a secretaria.

6. 6. Ante la recepcion de Secretaria esta se remitira al @
Director Técnico. E
7

7. 7. Devolucién de la nota para su posterior archivo

< FINAL DEL PROCESO -

Y

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

258




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

SMS-DGSSND-LIOM-07

REVISION, ELABORACION, SUSCRIPCION Y/O RESOLUCION

DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACTOS Y DEMAS
DOCUMENTOS JURISDICCIONALES

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DE OXIGENO MEDICINAL — G.A.M.E.A.

LABORATORIO INDUSTRIAL

- Notas de solicitud

- Hojas de rutas

- Informe técnico, y/o
5. | financiero segin
corresponda

- Director Técnico.
- Secretaria
- Asesor Legal

intervinientes si corresponde en el lapso de 24 horas,
para poder concretizar criterios.

5. El rea legal elaborara el Proyecto de Convenio,
contrato o resolucién en el lapso de 48 horas para
posterior remitir a Secretaria.

6. Secretaria realiza la respectiva derivacion del tramite al
Director Técnico para su revision.

(conforme el caso el Director Técnico, si considera
necesario devolvera al drea legal para su correccion y/o
complementacién).

7. Devolucion de la nota para su posterior archivo.

< FINAL DEL PROCESO -

° ARCHIVG
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO v INTERACCIONES
DATOS
1. 1. Remision de la documentacion de solicitud por parte de
la Secretaria a Direccion Técnica. u< LLelo)
2. 2. Secretaria realiza la respectiva derivacién del tramite al v
area legal si corresponde. [Zj+NT
3. 3. El Area legal realizara la revision de los antecedentes en
el lapso de 24 horas > 3
4, 4. El area legal convocara a reunidn técnica a las partes L N
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" GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

. . Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

NOMBRE DEL 5 5 5 LABORATORIO INDUSTRIAL
CODIGO DEL SMS-DGSSND-LIOM-08 o ELABORACION, MODIFICACION E IMPLEMENTACION DE LOS POES NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO PROCESO: (PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDARIZADOS DE SANITIZACION) ORGANIZACIONAL: DE OXIGENO MEDICINAL — G.A.M.E.A.

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 NS IDEENERER S RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE FCHIV INTERACCIONES
E INSUMOS

1. 1. Identificacién de necesidad

2. 2. Recoleccidon de informacion.- Identificacion de las areas 1 |« INICIO

y procesos que requieren ser estandarizados. Consulta
con personal clave y responsables de las actividades. 5

3. 3. Desarrollo del borrador del POE.- Redaccién inicial del
documento, definiendo paso a paso el procedimiento a
seguir. Inclusién de responsables, tiempos y herramientas
necesarias.

4. 4. Revision del borrador.- Andlisis y revision interna por el

equipo responsable. Solicitud de retroalimentacién de las 4 |«—N
areas involucradas.
5

- No. Es denegado Ly
- Si. Es Aprobado

5. - Director Técnico 5. Modificaciones y ajustes.- Incorporacién de los

- Regente Farmacéutico comentarios y correcciones al borrador del POE.

_ Control de Calidad Asegurar que el documento sea claro, preciso y aplicable.

- Responsable de sl

Mantenimiento 6.. Apr9!oacno n.- Prgsentauon del POE. rl‘ewsado a Ia.1 E+
direccién o gerencia para su aprobacién formal. Firma del

documento por partedelos responsables.

- Instructivo
T— 1 - Notas
6. | - Informes

N
7. 7. Capacitacidn.- Capacitacién al personal involucrado en 7

el POE para asegurar el cumplimiento. Respuesta a dudas
y preguntas sobre la aplicacién del procedimiento.

8. 8. Implementacion.- Distribucién del POE a las areas Y
pertinentes. Puesta en practica de las normas 8
establecidas en el documento.

9. 9. Monitoreo y evaluacion.- Seguimiento del /79 ( )
cumplimiento y eficacia del POE.
Evaluacién periddica para identificar posibles mejoras.

10 10. Actualizacion.- Modificacién y actualizaciéon del POE 10 10.1
cuando sea necesario debido a cambios en los procesos o
normativas.

Y

< FINAL DEL PROCESO -
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Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO:

SMS-DGSSND-LIOM-09

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

LABORATORIO INDUSTRIAL
DE OXIGENO MEDICINAL — G.A.M.E.A.

- Manual de equipo

- Inspeccidn Visual de lo
3. | Equipos

- Cronograma de
mantenimiento

- Responsable de
Mantenimiento

3. Mantenimiento Preventivo (sin fallas/ con fallas)

4. Mantenimiento correctivo, emision de informe v

e
g=

o A Q
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (o) INTERACCIONES
1. 1. Verificar los equipos
< INICIO
[ 2]
2. 2. Recopilacion de datos (formulario de datos)

K3
5. Archivo de la documentaciéon

Y

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

261




GLOSARIO DE TERMINOS

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.

ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

ASAMA: Asociacién de Adultos Mayores El Alto.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

CAS: Calificacién de Afios de Servicio.

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

COMIBOL: Corporacion Minera de Bolivia.

COR: Central Obrera Regional.

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

DS: Decreto Supremo.

DBC: Documento Base de Contratacién.

DELAPAZ: Distribuidora de Electricidad La Paz S.A.

DIGECOIN: Direccién General de la Hoja de Coca e Industrializacion.
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: Federacidn 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 Inversion Productiva y Social.

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

IDH: Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

ITCP: Informe Técnico de Condiciones Previas.

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

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

MOF: Manual de Organizacién y Funciones.

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

MyPE: Micro y Pequefia Empresa.

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

SMAF: Secretaria Municipal Administraciéon y Finanzas.

SMMU: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

SMEC: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura.

SMDHSI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano Social Integral.
SMSC: Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
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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: Organizaciéon no Gubernamental.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PARDEA: Programa de Apoyo a la Reduccién de Desercién 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.

PPM: Programas de Prevencién y Mitigacion.

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

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

RE-SOA: Reglamento Especifico del Sistema de 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 Produccidon y Empleo.
RPC: Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica.

RUAT: Registro Unico de Administracién Tributaria.

SADM: Sub Alcaldia Distrito Municipal.

SENAMHI: Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

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

SERGEOTECMIN: Servicio Nacional de Geologia y Técnico de Minas.

SESO: Seguro Escolar de Salud Obligatorio.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SISIN: Sistema de Informacién sobre Inversiones.

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

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