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DECRETO EDIL N° 009/2025

MONICA EVA COPA MURGA

ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
VISTOS:

Que el Articulo 1 de la Constitucién Politica del Estado sefiala que: Bollvia se constituye en un Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario,
libre, independiente, soberano, democratico, intercultural, descentralizado y con autonomlas. Bolivia se funda en la pluralidad y el pluralismo politico,
econdmico, juridico, cultural y linglistico, dentro del proceso integrador del pals; concordante con el articulo 272 de la misma ley fundamental consagra la
autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la administracion de sus recursos econdmicos y el ejercicio de
las facultades legislativas, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por los érganos del gobierno auténomo en el ambito de su jurisdiccién, competencia y
atribuciones.

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, establece que la Administracion Pablica 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.

m Que la Ley N© 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales, en su articulo 7, establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los
diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara
la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos

y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que el Articulo 28 de la Ley NO 1178, establece que todo servidor publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones,
deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que el Articulo 15 inciso b) Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobada por Resolucion Suprema N° 217055; establece que el
disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente: Manual de Procesos que incluira -
La denominacion y objetivo del proceso - La norma de operacién- La descripcion del proceso y sus procedimientos. -Los diagramas de flujo. -Los formularios
y otras formas utilizadas.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA, aprobada mediante Decreto Edil N° 036/2018 de fecha 07 de
septiembre de 2018, modificado con el Decreto Edil N° 035/2023 de 27 de diciembre de 2023, en su Articulo14 inciso i) establece *...... los resultados del
proceso de disefio o redisefio Organizacional se debera formalizar en el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.), cuyo contenido minimo debera
contemplar en el Ant. 15 de las Normas Basicas...".

Que el Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sislema de Organizacion Administrativa RE-SOA, sefiala que el Manual de Organizacion y Funciones,
el Manual de Procesos y Procedimientos y las modificaciones a ambos documentos seran aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalde o Alcaldesa
ci Municipal.

Que el Articulo 26 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de 09 de enero de 2014, sefiala entre las atribuciones de la Alcaldesa: Numeral
5. Dictar Decretos Ediles.

Que el Articulo 13 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, establece que la normativa Municipal estara sujeta a la Constitucion Politica
del Estado. La jerarquia de la normativa Municipal, por 6rgano emisor de acuerdo a las facultades de los Organos de los Gobiernos Autonomos Municipales,
es la siguiente: Organo legislativo: a) Ley Municipal sobre sus facultades, competencias exclusivas y el desarrollo de las competencias compartidas. b)
Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo: a) Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado
conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacion de competencias 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 Organo Ejecutivo, en el 4mbito de sus atribuciones.

Que el Paragrafo | y el Numeral 2) del paragrafo Il del Aticulo 5 del Decreto Municipal N° 014 de 12 de febrero de 2014, establece que dentro de la
jerarquia normativa y administrativa municipal aplicable a los Gobiernos Autonomos Municipales estan los Decretos Ediles, y que de acuerdo al Articulo
10 de [a misma, es la norma juridica municipal emitida por el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efectivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones
conforme a su competencia. Y es de cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente.

Que la Ley N°® 2341 “Ley de Procedimiento Administrativo®, de 23 de abril de 2002, establece: “Articulo 20°. - (Cémputo) |. EI computo de los plazos
establecidos en esta Ley sera el siguiente: A. Si el plazo se sefiala por dlas solo se computaran los dias habiles administrativos. B. Si el plazo se fija en
meses, éstos se computaran de fecha a fecha y si en el mes de vencimiento no hubiera dia equivalente al inicial del computo, se entendera que el plazo
acaba el Gltimo dia del mes. C. Si el plazo se fija en afios se entenderan siempre como afios calendario. II. En cualquier caso, cuando el ultimo dia del
plazo sea inhabil, se entendera siempre prorrogado al primer dia habil siguiente.”
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Avenida Costanera Nro. 5022, Urbanizacién Libertad, entre calles J.J. Torres y Herndn Siles
Zuazo, Casa Municipal (Jach'a Uta), a media cuadira de la Estacion de Bomberos El Alto
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Que el Decreto Municipal N° 195 de fecha 22 de agosto de 2024, ARTICULO PRIMERO (OBJETO). - *Se Aprueba la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Allo, para la Geslion 2025, se acuerdo al Informe Técnico CITE: DP/UDQ/INF/035/2024 de 31
de Julio de 2024 y al organigrama adjunto al referido informe mismo que forman parte Indisoluble de! presente Decreto Municipal.”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico CITE: DA/DP/UDOVINF.08/2025 de fecha 26 de marzo de 2025, emitido por el Lic. F. Alejandro Gémez Balboa JEFE DE
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL,; Via: Ignacio Flores Mollo, DIRECTOR DE PLANIFICACION del GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO, quien seiala en su parte pertinente IV DESARROLLO: *(...) En atencién a los antecedentes, el marco normativo y con el objetivo de contar
con un instrumento administrativo acorde a la normativa vigente del Organo Ejecutivo del Gobiermo Auténomo Municipal de EI Alto y bajo los alcances de
la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales, se elabora el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) en
cumplimiento al Decreto Municipal 195/2024. _Corresponde informar, que, para iniciar el proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y
Procedimientos; se diseiaron formularios, que permitieron realizar el relevamiento de la informacion correspondiente a los procesos y procedimientos que
se consideran adecuados para su actividad, como para el cumplimiento de los objetivos institucionales, para ello la Unidad de Desarrollo Organizacional
del GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionales que solicitaron el apoyo y coordinacion para
presentar el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobiero Auténomo Municipal de EI Alto correspondiente a la gestion 2025, que fueron
actualizados a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, el mismo que contribuye a optimizar y
hacer més efectiva las tareas y actividades de las unidades organizacionales de acuerdo a la estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles
jerdrquicos, de esta manera prestar mejor servicio a la poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de
gestion de corto plazo. En ese entendido y para la elaboracién del presente manual, se tiene como documento base de caracter administrativo y referencial;
el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edil N° 017/2024, de fecha 01 de abril de 2024, el cual se encuentra vigente hasta
la aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumplimiento al instructivo
CITE: GAMEAMAE/INST N° 02/2024, se realiza el proceso de recopilacion y centralizacion de la informacién. Asimismo, se enviaron notas a las unidades
ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de la Unidad de Auditorfa Interna para presentar los procesos e incorporar en el Manual de Procesos y
Procedimientos en base a los formularios proporcionados a fodas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto de acuerdo a la siguiente documentacién: - VALIDACION Formulario 01 “Identificacién y Formulacién de los procesos” - TEORICO
Formulario 02, “Desarrollo general de los procesos” - FLUJOGRAMAS Formulario 03, “Procedimientos y Flujograma del proceso” -El Manual de
Procesos y procedimientos (M.P.P.) contiene dos tipos de formularios, para la exposicién de la informacién denominados Tedrico y Flujogramas: -
TEORICO Se identifica el proceso de manera general considerando; el nombre del proceso, el objetivo del mismo, los elementos de entrada, requisitos,
responsables y resultados del proceso. - FLUJOGRAMAS. Se representa los procedimientos del proceso a través de diagramas de flujo, es decir es la
representacion grafica especificando paso a paso el proceso. Asimismo, cada Secretaria cuenta con un tomo independiente de acuerdo a la estructura
aprobada mediante Decreto Municipal N° 195/2024 conformado bajo la siguiente descripcion: - TOMO I Despacho - TOMO Il Secretaria Municipal de
Gestion Institucional - TOMO il : Secretaria Municipal de Administracion Y Finanzas - TOMO IV : Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V
: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura -TOMO VI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral - TOMO VII: Secretaria Municipal
de Seguridad Ciudadana - TOMO VIII: Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica - TOMO X: Secretaria
Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico. V: CONCLUSION Segdn lo
expuesto en el presente informe se remite a su autoridad el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) para su respectiva aprobacion mediante
Decreto Edil con el fin de contar con un documento administrativo, que reflejen los procesos y procedimientos de cada Unidad Organizacional del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.”.

Que mediante Informe Legal con CITE: DGAL/UNMAA/AECM/INF-010/2025 de fecha 31 de marzo de 2025, emitido por el Abg. Adhemar Eduardo
Castafios Mendoza, Asesor Legal de la Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos, dependiente de la Direccion General de Asesoria Legal
del GAMEA, sefiala en ANALISIS Y CONCLUSION: “Revisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, de la compulsa de los antecedentes adjuntos
y lo establecido en el Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF.08/2025, emitido por la Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion de
Planificacion, efectuadas en aplicacion de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA aprobada por Resolucion Suprema
N° 217055 y el Art. 15 del RE-SOA aprobado por Decreto Edil N° 036 de fecha 07 de septiembre de 2018 modificado mediante Decreto Edil N° 035/2023
de fecha 27 de diciembre de 2023, conforme las atribuciones del Organo Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482y lo
prescrito en el Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, y habiéndose establecido la viabilidad técnica, el suscrito no encuentra obice legal para la
prosecucion del presente tramite concerniente a la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal El Alto en base a la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 195, toda vez que se encuentra dentro del
marco normativo en vigencia."

POR TANTO:

La Alcaldesa Municipal de El Alto, en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administracion Municipal, en el ejercicio pleno de sus atribuciones:
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal El Alto,
en los siguientes tomos: TOMO I, TOMO 11, TOMO [ll, TOMO IV, TOMO V, TOMO VI, TOMO VII, TOMO VIiI, TOMO IX, TOMO X y TOMO XI, en base a
la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 195, que en anexo forma parte integrante e indisoluble del presente Decreto Edil.

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICO. - Se abroga y deroga toda disposicién de igual e inferior jerarqula contraria al presente Decreto Edil.

Avenida Costanera Nro. 5022, Urbanizacion Libertad, entre calles J.J. Torres y Herndn Slles
Zuazo, Casa Municipal (Jach'a Uta), a media cuadra de la Estacion de Bomberos El Alta.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decrelo Edil, todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Municipal de El Alto.

SEGUNDO. - En cumplimiento al Articulo 14 de la Ley N° 482 de Goblernos Auténomos Municipales, remitase una copia del presente Decreto Edil al
Servicio Estatal de Autonomias (S.E.A.), dentro el plazo establecido al efecto.

Es dado en Despacho de la Alcaldesa Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto a los treinta y un dias del mes de marzo de dos mil veinticinco
aios.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

MONICA EVA
ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
oM. P. P. 6O

1. PRESENTA@N

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacién
acorde al Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal N°© 195 del 22 de agosto de 2024.

Es importante mencionar que este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinacién con

cada una de las areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacion de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en

sus diferentes ambitos.

Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la
denominacion 0 For mul aci - n dae rBpreseata 1, cesunen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servira para visu alizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccién de las necesidades de la poblacion y la mejora de sus condiciones de v ida. Para lograr dicha
finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma efectiva

a las demandas de la poblacion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa , describe en forma
sistematica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y

pued a hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden | 6gico y
en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autébnomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL
El presente Manual de Procesos y Procedimientos se sustenta bajo el siguiente marco juridico:

a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional en el art2culo 232 sefal a: oLa /
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados. 6

b) Ley No. 031, Marco de Autonom?2as y Dleld%de nliode2010,gueaeni - n 0 An c
su art2culo 34, 0 EI gobierno aut-nomo municipal est8§ co
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esté integrado por
concejalas y concejale s electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidas y
elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constit uido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
namero y atribuciones seran establecidos en la ca rta organica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde seré elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayor2a simpleo

c) LeyN° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 ensu CAPi  TULO DISPOSICIONES
GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani fiest a: OLa present
organizativa y funcionamiento de | os Gobiernos Aut-nomos
CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPA., Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacidn del ejecutivo municipal.

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

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

)/ Ley NA 004 de Lucha Contra |la Corrupci-n y el Enriqueci mi
31 de marzo de 2010.

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

h) Decreto Supremo N° 23318 & A Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica de 03 de
noviembre de 1992.

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

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

Direccion de Planificacion
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE 0SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto  Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil No.
035/2023 del 27 de diciembre de 2023.

I)  Decreto Municipal N°  195/202 4, del 22 de agosto de 2024, que aprueba la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB -SOA) es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en

todas las areas y Unidades Organizacionales que conform an la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto , segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

Aquellos procesos que se genereny no sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizacionales que

no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacion de los mismos sera
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle
de los procedimientos para su posterior coordinacion, implementacién y ajuste en el manual de Procesos y
Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estru ctura organizacional;

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

iii) Con miras a | cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales ;

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

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicaci-n del presente
LAS UNIDADES ORGANIZAGONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T @& Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la
centralizacién de informacién en coordinacion con las demas unidades organizacionales para el ajuste y la

adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizaciéon y posterior
aprobacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

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

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

La Vision 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 SUSTE NTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION
METROPOLITANA.

Direccion de Planificacion
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1. DESCRI PCI DN DE

EJEESTRATEGICC

Gobernanza
Territorial:  Ciudad
Verde

y Acogedora

OBJETIVO

Construir las  condiciones d
habitabilidad, funcionalidad y
sustentabilidad, para un municipio
acogedor.

LOS EJES ESTRATEGI

DESCRIPCION

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

COS DEL

Desarrollo
Humano: Ciudad
con Garantia de

Derechos con
Salud y Educacion,
sin violencia

Contribuir a la formacién del se
humano integral, con dignidad
mediante la equidad e igualdad d
oportunidades, con garantia a sug
derechos fundamentales, col
identidad cultural, asentada en Ilo
valorescomunitarios.

Garantizaunaatencionintegralde la saludy educaciéraccesiblegpara todoslos

sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructeraigsroyectos
y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad saiéagjgnero que
garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida lds estantes y
habitantes del Municipio de El Alto.

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

El comercio informal, la iniciatiwadustrial yartesanal, propias enfocadas das
potencialidadeslel Municipiosonparteesenciatielaeconomidocal,por lo que
en lugar de descartarlos,merecenapoyo y respuestasintegraleshacia una
reactivaciéreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

Garantizar el acceso a la informacid
aplicando tecnologia digital, par
alcanzar mayores niveles adectividad
y transparencia en lgestionmunicipal.

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

FuentePlardeGobiernd AJ AY U0

Los Valores formulad os dentro el proceso de planificacion participativa municipal, s

siguientes aspectos :

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

2.

CALIDAD

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE IRt

FUENTEUDODIRECCION FEANIFICACION

A continuacion,

se presenta el Manual de
Auténomo Municipal de El Alto
la estructura organizacional aprobado por

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional

Procesos y Procedimientos
, distribuido por cada Secretaria Municipal , en un tomo diferente, de acuerdo a

VALORES

on expresados en los

LIDERAZGO
A

o
o
o
of

0
o
o+
o
Q
0
o
o
of
o

COMPROMISO
o Yy

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

del Organo Ejecutivo , del Gobierno

Decreto Municipal N° 1 95/2024, del 22 de agosto de 2024.
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‘ . MPP. H[ FORMULACION DE PROCESOS ]H[ GAMEA. | ‘

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HAMANDINTEGR3BIM.D.H.S.I.
UNID.

ORGANIZACIONALE PAG.

S.M.D.H.S.I.
Secretaria Municipal de
Desarrollo Humano y
Social Integral

. Elaboracién del programa operativo anual POA y presupuesto institucional
. Coordinacion para el seguimiento y evalua(_:lomn%)ecumon del POA

. Proceso de contratacion de bienes y servicios =

. Coordinacién de actividades Deporfivas intrainstitucionales. . L
Elaboracion y suscripcion de acuerdos y convenios intergubernativos e interinstitucionales

[SENATNTN

. Coordinacion con organizaciones gubernamentales, no gubernamentales y civiles para fortalecer alianzas estrat
. Coordinacion Interna de la Direccion de Nifiez, Género y Atencion Social

Elaboracion, ejecucion y seguimiento del PR¥Agrama Operativo Anual . . . .
Elaboracion promocion, difusion y cobertura dé las actividades ejecutadas por la direccion bajo sus cuatro unidas
dependientes. con Organizacion™ .

Recepcion de Documentacigmanejo de la correspondencia

Direccién de
Nifiez Genero y
Atencién Social

. Promover po mcasd)uﬁ icas referidos a la infancia, ninez y adolescencia. N
. ggolrdmar con las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia las acciones de defensa de los Derechos de las Nifias
olescencia

Establecer alianzas institucionales de Cooperacion y Fortalecimiento en favor de la Infancia, Nifiez y Adolescenc
. Control y supervision del Programa Pan Manitos y el Programa Municipal de la Nifiez y Adolescencia. i
. Fortalecimiento de las capacidades delNfB 2 y' 't 2TISNJ 0 A QG2 RSt TINBIANI YI atl
EAdolesqanma. B o

laboracion, Ejecucion, y Seguimiento del POA » » L
. Fortalecimiento de las capacidades de liderazgo de las nifias, nifios y adolestehtasinicipio de El Alto
. . Acommnamiento del Comité de Nifias y Nifios y Adolescentes. = o » »

Unldad dg la | o Informes, Plan de Trabajo, Plan de actividades para el acompafiamiento del comité de Nifias, Nifios y Adolescen
Infancia Nifiez | 10. Prevencién y Promocion de los Derechos de la Nifiez y Adolescencia

Adolescencia] 11- Ejecucion dé actividad del Proyecto Nifia, Nifio Trabajador en la Calle

12. Compra de alimentos secos . . y . .
13. Supervision de la distribucion de alimentos secos destinada a la poblacion que atiende a los Centros Infantiles.
14. Suscripcion y/o renovacion de Acuerdos Interinstitucionalesabémacionamiento de los Centros Infantiles.
15. Acreditacion de los Centros Infantiles en coordinacion con el Servicio Departamental de Gestion Social (SEDEG
16. Adquisicion e instalacion de camaras de seguridad en los Centros Infantiles, - o
17. Modalidad Indirecta gra madres, padres de familia y cuidadores en Educacion Inicial en Familia Comunitaria No
Escolarizada, a través de plataformas virtuales. ~ .

18. Preinscripcion de nifias y nifios a los Centros Infantiles Pan Manitos
19. Carnetizacion g\Credenuales) de las nlnas%smndos Centros Infantiles . A .
20. SistemaRk S YI2NXYI OAsY St t NEINJ Yl adzyAOALI f RS 5Sal N

o~No gsw MHE[o swnH

1. Ejecucion y Seguimiento del POA .
Unidad dda 2. Administracion de Documentos de la Unidad, ) o
; . Coordinacion Interinstitucional camstancias publicas, no Gubernamentales y la Sociedad Civi
Coordi | n | bl Gub | la Sociedad Civil
Mujer . Difusion y Promociode Actividades
._Capacitacién, Formacion y Seguimiento

3
4
5
1. Recepcion de correspondencia y emision de informes notas y otros
2. Estableceredes de prevencion y atencion a las Nifias, Nifios y Adolescentes. .
DNGAS 3. Restitucion de los derechos vulnerados de los NNA, s de los diferentes centros de acogida.
4. Atencion a nifios, nifias y adolescentes las 24 horas en el albergue transitorio
5. Recepcion y atencidie casos psiesocio legales de nifios, nifias y adolescentes. . »
6. Camparnia de prevencion de la violencia contra los nifios, nifias y adolescentes con el equipo de prevencion
7. Contratacion de bienes para equipamiento para las DNA's
8. Contratacion de profesionalesna las DNA's . o

Emision de permisos de viaje a nifios, nifias y adolescentes en terminal de buses, aeropuerto y terminal interpro
10. Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto/ area de procuraduria
Unidad d 11. Atencion de casade Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto / area de abogado |

ldad ae 12. Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia en la ciudad de El Alto / area de psicologia
Atencion 13. Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia emdadauel Alto / area de trabajo social
Integral ala | 14. Programa de Integracion a la Sociedad de Pefsonas en Situacion de Calle

Familia 15. Contratacion de profesionales para los SLIMS
16. Compra de material y equipamiento de los SLIM'S . B . o »

17. Campafia de prevencion de la violencia intrafangbarel equipo de prevencion de la violencia intrafamiliar
18. Atencion de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de procuraduria
19. Atencidn de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de abogados 3
20. Atencion de casos déolencia intrafamiliar en la ciudad de EI Alto/ area psicologia de SLIM'S
21. Atencion de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de tral e(gg social
22. Atencion a mujeres victimas de violencia las 24 horas en el Refugio Transitorio ée RtbRg o .
23. Espacio de atencion, intervencion terapéutica en el area de salud mental, con acompafiamiento individual, familii

grupal,haua ersonas que sufrieron violencia en sus diferentes categorias .
24. Espacio de atencién a gru?os de autoayuda, conformandoed de apoyo para superar problemas en comun
25. Espacio dedicado a la implementacion de técnicas orientadas a reducir niveles de estrés.

T. Promover consolidar y garantizar la proteccion y el ejercicio de los defeochasos de [as personas con diversa
orientacion sexual e identidad de genero ; . B . . |
. Consolidar alianzas estratégicas que permitan trabajar el enfoque de orientacion sexual e identidad de género hi
comunidad en su conjunto

2
3. Promover normativas municipalesaeibnadas al &mbito de su competencia
Unidad de 4. Desarrollar planes y programas destinados a garantizar el ejercicio de los derechos humanos libres de toda form
Poblaciones discriminacion de las personas con diversa orientacién sexual e identidad de género

Diversas . Ofrecer y realizagiclos de conferencias, talleres, proyecciones de video debate para la actualizacién y desarrollo
permanente al personal de la administracion pablica y privada

(4]

6. Desarrollar un registro actualizado de datos sobre organizaciones LGBTIQ + con la quarse trabaj
7. Revisar las politicas laborales para eliminar la discriminacion basada en la orientacion sexual e identidad de gen
8. Revisar las politicas educativas para eliminar la discriminacién basada en la orientacién sexual e identidad dé gé
1. Revision y visto bueno de carpetas para contratacion de consultorias, adquisicion de refrigerios, artes graficas y
Direccion de bueno de’'informes para las carpetas de pago. o .
Desarrollo 2. Coordinacion con ONG, instituciones externas yooganizaciones sociales. . y
3. Elaboracion de informes de ejecucion fisiftaanciera para el respectivo seguimiento de la ejecucion del POA.
Integral 4. Supervision y Coordinacion de las actividades y proyectos, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente
protege al grupo meta
1. Compra de alimentos, material, equipamiento para la unidad
2. Contratacion de profesionales para la unidad de Adultos Mayores o o
3. Atencion de casos psisociclegal en la defensoria del adulto mayor (conciliacigrgrocinio legal)
Unidadde 4. Servicio del hogar transitorio para adultos mayores 24 horas
Adultos 5. Fortalecimiento de la vejez activa y salud integral
Mavores 6. Fortalecimiento de potencialidades del adulto mayor
4 7. Difusién de leyes y derechos y prevencion del maltratoy la@dldn O2y U N> | Rdzf t2a Yl &2N
tAONBE RS A2t SYOALl £
8. Credencial Unica de beneficios del adulto mayor
1. Proceso administrativo para ejecucion de proyectos del POA (confratad@énsigfor de linea). .
2. Proceso administrativo para e{.ecumon de proyectos del POA (equipos, materiales, suministros y servicios)
DDI 3. Promocion y difusion de tematicas sobre discapacidad,
4. Habilitacion'y rehabilitacion de personas con discapacidad . L
5. Orientacion, ateaion e intervencion social y derivacion a las areas correspondientes para la rehabilitacion
6. Atencion, evaluacion diagnostig sesion psicoterapéutica individual y de familia 3 3
7. Atencion, evaluacion ){ seguimiento para la rehabilitacion de la persona cqgradided en los centros a través del are.
de educacion especial . ” . ’ -
Unidad d 8. Atencion y rehabilitacion en los centros a través de la atencion del area psicopedagégica .
nidad de 9. Atencidn y evaluacion diagnostico y plan de tratamiento en |os centros a traves del area de fasioterapi

Atencion a 10. Atencion y rehabilitacion en los centros a través de la atencion del area de psicomotricidad
Personas con| 11. Rehabilitacion a domicilio con fisioterapia movil
Discapacidad 12. Curacion y atencion a domicilio de enfermeria movil

p 13. Orientacién, acompafiamiento e intervencion social . .

14. Dotaciony accesibilidad para ayudas técnicas para personas con discapacidad
15. Orientaci6n, atencion e intervencion psico socio legal =~ .
16. Promocién y difusion del lenguaje y sistema de comunicacion alternativa
17. Tramite para la obtencion de libreta de servicio militailew D » . . . .
18. Apoyo en lo interpretativo a la poblacijon sorda en diferentes tematicas y problematicas e instancias publicas y pt
19. Gestion de oportunidades socioeconomicas para personas con discapacidad
20. Pago del bono mensual para personas con discapaaigeel y muy grave
21. Centro Integral de Rehabilitacién para Personas con Discapacidad

Direccion de Planificacion
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22.

Centro Integral Psicopedagogico Inclusiva Renueva

DD

Direcci6n de
Deportes

HWNR

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

. Almacenamiento wistribucion de material deportivo.

. Funcionamiento del bus del deporte . .

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

Deportivo.

Unidad de
Infraestructura

SIS FNATNT

. Elaboracion dearpetas de inversion y gasto

Mantenimiento y/o reparacion de escenarios deportivos

. Supervision de obras . .
. Administracion de escenarios deportivos

Funcionamiento de la piscina semiolimpica,

. Funcionamiento del Estadio de Futbol Municipal de EI Alto

Centrode
Fortalecimiento
Deportivo

~NOUTAWN B

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

formativo y competitivo. . o
Apoyo a las Escuelas deportivas municipales.

. Apoyo al deporte recreativo. . .
. Apoyocon material deportivo a unidades educativas. =~
. Apoyo a la realizacion de los juegos deportivos estudiantiles.

Apoyo a las Asociaciones Deportivas

. Funcionamiento de la Clinica Municipal del Deporte

Direccion de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 06

NB-SOA --- RE.SOA

TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL INTEGRAL | CODIGO: SMDHSI

ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Comunicacion interna de la - . L
Secretaria municipal de gestié NOMBRE: Elaboracion del programa operativo anual POA y presupuesto institucional
institucional donde se da a - -
conocer el inicio del proceso d{ OBJETIVO: Contar con un pre'supuesto operativo anual orientada a elevar y promover la cult
-Requerimiento de actores formulacién del presupuesto en todos sus ambitos - Secréaria Municipal de - Programas y proyectos
sociales (poblacion |r_15t|t_u<:|onal para la gestion - Constitucién Politica del Estadaey 1178 Des_arrollo Humano y !nsc_nto_s en el POA
vulnerable). siguiente. . . Social Integral. institucional de la SMDHSI
-Direccién de planificacién. | - Directrices de formulacién - Ley N° 1413 Presupuesto Nacioal5. 181 D.S. 445RESABSD.S. 4285 - Direccién de Deportes. que respmden a demandas
-Direcciones dependientes presupuestariemitidos por el Medios electronicos - Direccién de Nifiez Generl  de la poblacién orientadas 3
1 de la Secretaria Municipal érgano rector. - Ley 031 Marco de autonomidsey 482 Ley de Gobiernos Autbnomos y Atencion Social. elevar calidad de vida y
de DesarrolldHumano y - Techo presupuestario para la DOCUMENTO_ DE Municipales - Direccién de Desarrollo atencion a la poblacién
Social Integral. programacion de proyectos en REFERENCIA: - Ley general para Personas afiscapacidad Integral. VULNERABLE.
educacion y atencién de la - Lev 348 Int Lo/ i | . Lev 369 P dult
poblacion vulnerable. ey ntegral p/garantizar a las mujeres, Ley ersonas adultos may:
- Documento de POA - Ley 548 Cddigo Nifia, Nifio, y adolescente
presupuesto. - Otras Disposiciones relacionadas
RIESGOS IDENTIFICADSincluir toda la demanda solicitada de la poblacion. COD. DPROCESO: SMDHSI01
- Noaprobar en los plazos establecidos el POA o el ajustado correspondiente. PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS [FROCESO
- POA'y presupuesto aprobado de g . ., . ., . .,
gestion. NOMBRE: Coordinacion para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del POA
- Instructivos de reunién de trabajo. - - - - - - —
- Actas de reunion. OBJETIVO: Mejorar el desempefio en la ejecucién fisica y financiera de los proyectos y activi
- Comunicacion interna designando ’ inscritas en el POA institucional
representantes de coordinacion de
cada unidad organizacional. - Secretaria Municipal de
- Secretaria Municipal de | - Documentos de justificacion técnic - Constitucién Politica del Estado, Desarrollo Humano y
Des_arrollo Humano y ) g?cfg(:i):aegzzﬁcién y herramientas - Ley 1178Ley N° 1413 Presupuesto Nacional S(_)cial _Iptegral. - Proyectos y acti’vidades
Social Integral. internas de seguimiento. - D.S. 181 D.8453;- RESABS D.S. 4285 medios electrénicos - Direccion de Deportes. ejecutados segun plazosy
- Secretaria Municipal de Detalle de iy - Direccion de Nifiez Gene modalidades inscritos en el
iictra i proyectos y actividades - Ley 031 Marco de autonomias 5 ; e
2 A_dmlnlstrauon y programadas. DOCUMENTO DE . ) N y _Aten_c'lon Social. POA Institucional.
Finanzas. - Reporte de ejecucion financiera | REFERENCIA: - Ley 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales - Direccion de Desarrollo
SIGEP ) - ; : Integral.
_ Listado de proyectos ejecutados Ley general para Personas con discapacidad
inscritos en el POA. - Ley 348 Integral p/garantizar a las mujeresy 369 Personas adultos mayores|
- g%’gges de ejecucion financiera - Ley 548 Cddo Nifia, Nifio, y adolescente
- Evalua(':i()n de acuerdo indicador| - Otras Disposiciones relacionadas
establecidos
RIESGOS IDENTIFICAD®Sejecutar los proyectos que fueron inscritos en el POA. COD. DPROCESO: SMDHS102
- No cerrar financieramente los proyectos que fueron inscritos en el POA en la gestion fiscal. PLAZO: 12 meses
Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 13




ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo
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NB-SOA --- RE.SOA

GESTION: 262

Nro.

ELEMENTOS DE ENTRA
INICIO DEL PROCESO

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCE

Desarrollo Humano y
Social Integral.

3 Administracion y
Finanzas.

- Secretaria Municipal de

- Secretaria Municipal de

Proyecto y presupuesto inscritd

NOMBRE:

Proceso decontratacion de bienes y servicios

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

OBJETIVO:

Apoyar el desarrollo de actividades propias de la SMDH y sus direcciones

servicios.

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

Carpeta corel proceso de
contratacién segin modalidad.
Numero de registro de carpeta
Fotocopia de orden de orden d
compra (ODC).

Acta de entrega de bienes seg
corresponda.

Carpeta.

Carpeta con todos los requisitg
y descargos correspondientes

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

- Constitucion Politica del Estado,

- Ley 1178

- Ley N° 1413 Presupuesto Nacional

- D.S. 18D.S. 4453; RESABS D.S. 4285 Medios electronicos
- Ley 031 Marco de autonomias

- Ley 482 Ley de Gobiernos Autbnomos Municipales
- Ley general para Personas con discapacidad

- Ley 348 Integral p/garantizar a las mujeres

- Ley 369 Personas adultos mayores

- Ley 548Cédigo Nifia, Nifio, y adolescente

- Otras Disposiciones relacionadas

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

Direccién administrativa.
Comision de recepcion

- Adquisicion de bienes de
bienes y servicios de aerdo
ala necesidad de la
Secretaria Municipal.

RIESGOS IDENTIFICADSejecutar el proyecto de acuerdo a normativa vigente

COD. DPROCESO:

SMDHSI03

PLAZO:

12 meses

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

GESTION: 262

Sistema de Organizacién Administrativa

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Coordinacién de actividades Deportivas intrainstitucionales.
OBJETIVO: Desarrollar de manera 6ptima las actividades programadas.
- Constitucién Politica del Estado,
- Secretario Municipal de - Ley 1178
Desarrollo Humano y . .
Social Integral. - Informes - Ley N° 1413 Presupuesto Nacional - Secretario Municipal de
- Director de Deportes - Autorizacion del secretario - D.S. 181 D.S. 4453 y otros Desarrollo Humano Socia|
4 | - Director de Cultura Municipal DOCUMENTO DE| - RESABSD.S. 4285 medios electrénicos Integral - Actividades coordinadas y
- Requerimientos o REFERENCIA: _ . - Director deDeportes. efectuadas de manera
solicitudesrealizadas. Ley 482 Legle Gobiernos optima.
- Autbnomos Municipales
- Ley 548 Cadigo Nifia, Nifio, y adolescente
- Ley 804 Ley del deporte
- Otras Disposiciones relacionadas
COD. DIPROCESO: SMDHSI 04
RIESGOS IDENTIFICAD®B/idades no efectuadas o efectuadas con deficiencia.
PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMEBRE: Elabpraploq y suscripcién de acuerdos y convenios intergubernativos e
interinstitucionales
. Elaborar y suscribir acuerdos y convenios en beneficio de estudiantes de educac|
OBJETIVO: L L
) regular y la poblacién vulnerable del municipio de el.alto
- Documentacién (Notas De _ itucion Politica del Estad
- Organismos de Solicitud, Informes De Unidade Constitucion Politica del Estado, - Secretaria Municipal de
financiamiento y Organizacionales) De - Ley 1178 Desarrollo Humano y
cooperacion Motivacién Del Proceso. - Ley N° 1413 Presupuesitacional Social Integral.
|nternac_|0na|. LEY ML_JNIC!PAL N° 087. - D.S. 181 D.S. 4453RESABS D.S. 4285 medios electrnicos D!recc!c?n de E_d~ucamon. Acuerdos y convenios
- Fundaciones y - Normativa Vigente. . - Direccioén de Nifiez Gener| suscritos en beneficio de la
5 organizaciones no - Carpeta armada con - Ley 031 Marco de autonomias y Atencién Social. poblacion del Municipio de E

gubernamentales.

- Personas naturales o
juridicas, publicas y
privadas.

documentacion de motivaén
del proceso, informes técnico,
financiero y legal.

Acuerdo o convenio aprobado
por DGAL.

DOCUMENTO DE| - Ley 482 Ley de Gobiernos Autbnomos Municipales
REFERENCIA: - Ley general para Personas con discapacidad

- Ley 348 Integral p/garantizar a las mujeres

- Ley 369 Personas adodt mayores

- Ley 548 Cddigo Nifia, Nifio, y adolescente

- Ley 804 Ley del deporte

Otras Disposiciones relacionadas

Direccion de desarrollo
integral

Direccion general de
asesoria legal.

Alto.

L L h - . COD. DIPROCESO: SMDHSI05
RIESGOB®ENTIFICADOSBuscripcion del acuerdo o convenio sin cumplir los procedimientos establecidos.
PLAZO: 12 meses
Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 15
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Renueva Version: 06

“SOBIERNG AUTOHOME MUNICIFAL Organo Ejecutivo GEST'ON 262
CODIGME NOMBRE DEL oA . I NOMBRE DE LA UNID. . - .
PROCESO SMDHS! 01 PROCESO Elaboracion del Programa Operativo Anual POA y Presupuesto Institucion ORGANIZACIONAL Becretar.a Municipal de Desarrollo Humano y Social Inte:

Y R TR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No L NSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCyA INTERACCIONES
o} DATOS
] ] ) 1
I ! d d
| i ! !
- Comunicacion intema de la ! ! i i
secretaria municipal de Gestion ; T ; ; INICIO
Institucional donde se da a conocef i E ! !
el inicio del proceso de formulacion ! 1 i i
del presupuesto institucional para I3 _ secretaria Municipal de Desarrollo Y | i E E
1. |9estion siguiente ) Humano y Social Integrébireccion | 1. | evantamiento de demanda para la provision de los servizioa la [J] | | ' '
- Directrices de formulacion de Deportes Direccion de Nifiez R P i i ' '
) . portes S atencion de la poblacion vulnerable H H 1 1
presupuestaria emitidos por el Genero y Atencién Socidllireccién ! ' ' '
organo rector de Desarrollo Integral ! ! : :
- Techo presupuestario para la ! ! ! !
programacién de proyectos y ! ! ; i
atencion de la poblacién vulnerable ! ! H H
| | ! !
~Comunicacion intema de la ' ' i i
Secretaria Municipal de Gestion ; i ! !
Institucional donde se da a conoce | E ! !
el inicio del proceso de formulacion ! ' ! !
2. | del presupuesto institucional para Ig - Secretaria Municipal de Desarrollo ! ! H H
gestion siguiente Humano y Social Integsdireccion i - 4 ! ! ! !
- Directrices de formulacion deDeportes Direccion de Nifiez 2. Formulacion del presupuesto preliminar POA [2] 1 H | |
presupuestaria emitidos por el Genero y Atencién Sogjdlireccion ' ! | |
érgano rector de Desarrollo Integral | i ! !
- Techo presupuestario para la : ; ! !
programacién de proyectos en i i ¢ ! !
Educacion y atencion de la poblacign ! ! ! !
vulnerable ! ! ' |
. . . 3.Remision del POA presupuesto para la siguiente gestién a la Direcdén de ! ! \ i
3. | - Documento de POA presupuesto 33;'2?;'3Z:C?;'F;Ld?a?esam"o Planificacién dependiente de la Secretakiunicipal de Administracion 1 i | |
Y 9 Finanzas 1 1 i i
1 1
4. | -Ley municipal - Concejo Municipal 4. Aprobacion del POAy presupuesto institucional de la SMDHSI St T 4 i : NO i
" 1 1
- Comunicacion intema de la SMGI| - Secretaria Municipal de Desarrollo i i i i
para la presentacion de presupuestbHumano y Social Integr@ireccion ! ! ! !
adicionalreformulaciéon a ser deDeportesDireccion de Nifiez 5. Elaboracion de presupuesto institucional reformulado de la SMDHSI 5 ! ! H H
5. | incorporado en el presupuesto Genero y Atencién SogciBlireccion H H i i
ajustado de Desarrollo Integral ! ! i i
1 1
- Documento de presupuesto - Secretaria Municipal de Desarrollo 6. Remision de POA y presupuesto institucional reformulado de la SMOHSI a 1 N i i
6. | reformulada Humano v Social Intearal la Direccion de Planificacion dependiente de la Secretaria Municipal de i g ! !
) y 9 Administracién y Finanzas | i ' ' 7
] ] L L >
7. 1 1 1 1
- Ley municipal - Concejo Municipal 7. Aprobacién del POAy presupuesto reformulado de la SMDHSI : : i i

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHS$D

16




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA
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H FINAL DEL PROCHSPO

T Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME NOMBRE DEL F a2 R n2 ] fa NOMBRE DE LA UNID, . - X
PROCES SMDHSI02 PROCESO Coordinacién para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del POA ORGANIZACIONAL Eecretar.a Municipal de Desarrollo Humano y Social Inte
S EE RS T AT FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne EINSMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Amyé INTERACCIONES
o DATOS
- POAy presupuesto aprobado de Ila INICIO i i E E
gestion - Secretaria Municipal de Desarrollo - L . . . 1 « . L L
. - . . 1. Reunién de coordinacion para agendar el trabajo a realizar conjuntarhente 1 1 ! !
- Instructivos de reunion de trabajo | Humano y Social Integral . . . . L 1 1 ! !
1. T con las unidades organizacionales de la SMDHSI sobre la ejecucién del|POA | 1 ! !
- Actas de reunion ! ! ! !
) ]
- Secretaria Municipal de Desarrollo Y i E 1 1
- Comunicacion intema designando|aHumano y Social Integrdbireccion . . . - ' | ! !
. > . i T 2. Designacion de los representantes de cada unidad organizacional 2 ' ' ! !
representantes de coordinaciéon de | de Deportes Direccion de Nifigz f . . i | | ' !
. i P [y s realizar el trabajo de coordinacion | | ! !
2. | cada unidad organizacional Genero y Atencion Sodialireccion ! ! ! !
de Desarrollo Integral ' : ! !
- Cronograma de trabajo i i E i
- Documentos de justificacion técnida- Secretaria Municipal de Desarroljo 4 | i ! !
de proyectos Humano y Social IntegraDireccion N, ] .. 3 1 1 i 1
s -Documentos de estructura de Deportes Direccion de NifieZ 3. Deflr_1|,0|on de un _plan_cronc_;grama_ d_e trabajo para seguimiento|y H 1 i i
R - - . -1 evaluacion del POA e identificacion de indicadores I | ! !
organizacional Genero y Atencidon SocijdDireccion \ H ! !
- Ciclo de ejecucion y herramientas| de Desarrollo Integral H 1 ! !
internas de seguimiento H 1 | '
i i 1 |
- Requerimientos 4o demandas i E ' J’ H
establecidas : L ' 4 H
- Detalle dde proyectos y actividades| ! ! E E
programadas } ] .- I i ! !
- Reporte de ejecucion financiera Secretaria Mu_n|C|paI de Desarrollo 4. Recopilacioncentralizacion y distribucion de la informacion i i ! !
4. | sicep Humano y Social Integral ! ! ' !
| !
- Poa inicial y ajustados i i ! !
- Acta de conformidad ! ' ! !
- Actas de recepcion ! ' ! !
Y | | ! !
_ . H \ | 1
Actas de entrega de conformidad | _gocroaria Municipal de Desarrollo 5 ! ! 1 1
- Actas de entrega definitiva X . - i 1 | '
. Humano y Social Integr@ireccion o e . ‘. - . R H \ ' 1
(infraestructurg. : s e 5. Revisién y andlisis de informacion periédica de la ejecucion fisjca y H \ ' |
- . deDeportes Direccion de Nifigz " . - . . H H I 1
5. | - Reportes fisicos y financieros de G A i6n Sociali . financiera de los proyectos y actividades de las unidades organizacionales H H 1 |
cada unidad S erl;ero y ﬁenlcnon (I)C‘J ireccion | i ' '
_SEGIP POA e Desarrollo Integral | i i i
1 1
- Elaboracion de informes periédicop ' ! i |
Reportes de ejecucion financiera | - Secretaria Municipal de Desarrollo ! ! Y 1 |
; b - I 1 6 |¢— H
6. SIGEP . e Humano y SO(.:'aI Ingegrﬂlrt_ei:mon 6.Elaboraciéon de reportémformes de seguimiento de evaluacién parg la H H | i
Informes de ejecucion fisica de los | de Deportes Direccion de Nifiez Ny L H H 1 '
P [y A retroalimentacion H H ' 1
proyectos Genero y Atencién Sogcj@lireccion H H | |
- Informes de ejecucion financiera diede Desarrollo Integral H H | i
los proyectos ! H i E
) 1
. . | | ! '
- 1 1
inl_slzﬁg(s) gr:} glrg)ge;tos ejecutados | _ Secretaria Municipal de Desarrollo i i ! !
- Reportes de eiecucién financiera Humano y Social Integrd@ireccion 7. Evaluaciéon de los resultados obtenidos en la ejecuciéon del, POA ! X ! H NO '
7. SIGEP ! deDeportes Direccién de Nifiez contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos reflejados en indicadlores ' 7 ' L ! !
~Evaluacion de acuerdo indicadoreg CENero y Atencion Sodjalireccién | de cumplimiento S ! ! ! !
; de Desarrollo Integral ' ' ! !
establecidos ' | ! !
i i | !
8 : L ! ' : :
- Informes finales de gestion - Secretaria Mu_nlupal de Desarrollo 8. Ejecucion del POA programado en la gestion 8 T T ; :
Humano y Social Integral H H ! !
1 1
1 1 1 1

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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O e AT MBI Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME NOMBRE DEL a2 . A= NOMBRE DE LA UNID. . . .
PROCESO SMDHS103 PROCESO Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios ORGANIZACIONAL gecretarla Municipal de Desarrollo Humano y Social Inte

ELEMENTGSE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DH (REHIV INTERACCIONES
T T
- Proyecto y Presupuesto inscrito ef _ . - INICIO ' ' H H
1 el POA institucional del GAMEA Secretaria Mu_nlupal de Desarrollo 1. Cotizacién de bienes servicios para su contratacion P i i ! !
Humano y Social Integral 1 < T
aprobado ! ! ! !
. . 2. Armado de carpeta de proceso de contrataciélaboracién del informg | | i |
- Proyecto y Presupuesto inscrito gn técnico de justificacion de telaboracién de términos de referencialo i i 1 1
2. el POA institucional del GAMHA Secretaria Municipal de Desarro oes ecificacilones técnicas ggls bien o servicios requeridasresion de ! ! H H
aprobado Humano y Social Integral P . S . L quenaap - 2 !
s : . - formularios de requerimiento de materiadolicitud de servicio a terceros|y ' ! H \ H
3 Cotizaciones de bienes y serviciog . N . ' ' ! !
pedido de material y suministros ! ! H H
1 1
-Carpeta con el proceso de - Secretaria Municipal de Desarrollo| 3. Remision de carpeta a la direccion administrativa para sello sin existepcia y E E 3 H H
3. | contratacion segin modalidad Humano y Social Integral vistos buenos unidad de activos fijagmacenes l ' ' Ny !
1 1 1 1
-Carpeta con el proceso de R . - H H i |
4. | contratacion segiin modalidadon Secretaria Mu_nlupal de Desarrollo 4. Solicitud de registro de ejecucién de gagjoeventivo. 4 H H | |
- Humano y Social Integral \ | ' 1
todos los sellos y vistos buenos H H ' '
1 1 1 1
- Unidad de presupuestos H i E i
5. | - Documento preventivo dependiente de la Direccion del 5. Emision de preventiv@ertificacion presupuestarja H H 5 ! !
Tesoro Municipal | | 1 |
1 1
| | H |
- Carpeta con el proceso de i i H |
contratacion segin modalidad cgn ' : ! !
tOd.OS los selk_)s Y. 'VISIOS buengs Secretaria M_unl(:lpal de Desarro I%. Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de contratacion 1 1 | i
6. registro de ejecucion de gastpdHumano y Social Integral | | ! !
(preventivg, comision de calificacion 1 1 ! !
y comisién de evaluacion ! ! ! !
1 1 i i
- Memorandum de designacion J' E E H H
7. | comisién de calificacigpropuesta - Comision de calificacion 7. Elaboracion del formulario ciainforme de evaluacion y recomendacior ' ' ! !
de los proponentes i i ! '
1 1
. n - Secretaria Municipal de Desarrofl®. Recoger la carpeta con el proceso concluido en la unidad de adquisigio i i H H
8. | - Numero de registro de carpeta B . N 8 L L
Humano y Social Integral y contrataciones de obras menores con el correspondiente desglose ] ] H H
1 1 1 1
- Carpeta con el proceso de | H i i
contratacion segin modalidad cqn Secretaria Municipal de Desarrofl®. Remisiéon de la carpeta a la direccién administrativa para prosecucipn de H H ' '
o proceso concluido en la unidad ¢léedumano y Social IntegralDireccion| tramite mediante la unidad de activos fijoanidad de almacenes segin H H Y | |
© | adquisiciones y contrataciones ¢edministrativa corresponda ! ! L_i‘ 1 i
obras menores ! ! H |
1 1
10. Recepcion de la carpeta de la unidad de activos, fdloeacenes para la v E E | |
_ firna del memorandum de comisién de recepcgiomota de entrega ' ' H |
10. Carpegff\ con el proceso 4@ comision de recepcion certificado de garantia(si corresponde Reporte fotografico acta de 10 T i H H
contratacion segin modalidad . g X A N S ' '
recepcion informe técnicg nota de ingreso y transferencia o asignacion| de ' ' ! !
activos i i ! !
1 1 1 1
- Carpeta con el proceso de - Comisién de recepcion 11. Remision de carpeta con todas las firmas de la comisién de recepcioh H ' Y : |
11. | contratacion segan modalidad pe para desglose en la unidad de activos fijos ! ! 11 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
NG n - Secretaria Municipal de Desarrollo| 12. Recepcion de la carpeta con el proceso concluido en la udieladtivos 12 -« 1 H '
12. Nimero de registro de carpeta Humano y Social Integral fijos con el correspondiente desglose ! ! 1 \
1 1 1 1
| ' ! !
13, |- Fotocopia de orden de orden de - Secretaria Municipal de Desarrollo| 13. Recojo de bienes del almacén de la unidad de activos fijos y disposidio 3 \ \ E E
" | compra(ODG. Humano y Social Integral de los mismas 1 1 1 ! '
1 1
1 1 1 1
n = 1 1
;ﬁﬁt:sdgn%r;trega de bienes segln | _ Secretaria Municipal de Desarrollo| 14. Elaboracién de orden de pago con todos los requisitos y descargos mas la E E | H
14. P Humano y Social Integral carpeta de proceso de contratacién segin modalidad ' ' H |
Carpeta 14 H | ' '
1 1
i Nk !
15. | - Carpeta con todos los requisitos|y Secretaria Municipal de Desarrofdl5. Remisiéon de la carpeta con orden de pago a la direcciéon de t¢soro T T :L./\‘ T T
descargos correspondientes Humano y Social Integral municipal para emisién de cheque ' H | :
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SOEIERNG AU TGNOMO MUMICIFAL Organo EJeCUthO GESTION 262
CODIGME SMDHSI04 NOMBRE DEL L, . . L NOMBRE DE LA UNID B taria Municioal de D llo H Social Int
PROCES PROCESO Coordinacion de actividades deportivas Intrainstitucionales ORGANIZACIONAL ecretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Intet
ELERIENT IR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASEDH ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS
! ! ' ' = o
- Solicitud por la Unidades - Secretaria Municipal de Desarrollo| INICIO ! ' '
1 ftud po Humano y Social Integral 1. Coordinacion de actividades Intrainstitucionales ' i i
organizacionales ] - 1 1
- Direccion de Deportes I 1
i i
1 1
) L - Secretaria Municipal de Desarrollo 1 1
2 Informe de actividades a Humano y Social Integral 2. Revision de la actividad Interinstitucional \ 1
desarrollar ; . i |
- Direccion de Deportes ! :
1 1
- Secretaria Municipal de Desarrollo i i
3 - Funciones designadas Humano y Social Integral 3.V°B° por el Secretario Municipal 1 H
- Direccion de Deportes i :
i |
-Informe de actividades - Secretaria Municipal de Desarrollo i E
4. Humano y Social Integral 4. Autorizacion la actividad expuesta ! !
desarrolladas A ! !
- Direccion de Deportes ! !
1 1
1 1
~Informe de actividades - Secretaria Municipal de Desarrollo i E
5 Humano y Social Integral 5. Desarrollo de actividades programadas | |
desarrolladas A i i
- Direccion de Deportes ! !
_ L - Secretaria Municipal de Desarrollo 1 1
Informe de actividades Humano y Social Integral 6. Presentacion de resultados 7 7
6. desarrolladas PN, i i
- Direccion de Deportes ! !
- Informe de actividades - Secretaria Mu_n|0|pal de Desarrolloj _ ! !
Humano y Social Integral 7. Informe para archivo ! !
7. | desarrolladas e ! !
- Direccion de Deportes
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GESTION: 262

NOMBRE DE LA UNID.
ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCES(Q DOCUMEN BASE DE ARCHIV/
o] DATOS

gecretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integ

INTERACCIONES

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHS$O

CODIGE T NOMBRE DEL Elaboracion y suscripcion de acuerdos y convenios Intergubernativos e
PROCES PROCESO Interinstitucionales
ELEMENTOSE ENTRADA
o
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
Secretaria Municipal de Desarrollo
Notas de solicitud dAcuerdos o H_umar_p y Social Integral INICIO
R Direccién deDeportes > - L L .
1. | convenios interinstitucionales' g b i6n d I | 1. Recepcion de documentacion de motivacion de suscripcion de convery
" | intergubernamentales D!recc!gn € Dgsarro olntegral | acuerdo
Direccién de Nifiez Genero y Atenci 53
Social
Documentaciér{notas de solicitud ;_irencgit:;ashg‘;gﬁlﬁgg(:; Desarrollo
_Pers&_)nerla Jur|d|ca:e:dula de Direccion de Deporte®ireccion de | 2. Andlisis de la documentacién de motivacion
identidad del represéntate legal oll Di iond
oder notarial NIT Dgsarr o Integral ireccion de
P ' Nifiez Genero y Atencion Social
Documentaciér{notas de solicitud
informes de Unidades
3. | Organizacionalgsle motivacion del | Secretaria Municipal de Desarrollo | 3. Elaboracién de Informes Técnj&nanciergLegal seglin Ley Municipal N
proceso Humano y Social Integral 087.
Ley Municipal N®87.
Nomnativa vigente
Documentaciéninforme Técnic Secretaria Municipal de Desarrollo
n ) p Humano y Social Integréhsesoria 4. Elaboracion del acuerdo o convenio
4. | Informe Legal e Informe financiero Legd)
Documentacion de mativacién del . .
proceso aﬁﬁ:‘;ﬁ'a gg;ﬁ?gtled? 5?;?;{2:0 5. Revision de los informes y acuerdo o convenio en la Direccion
Informes técnicofinanciero y legal Y 189 General de Asesoria Legal
5. - General de Asesoria Legal
Acuerdo o convenio
Documentacion de mativacion del
proceso Secretaria Municipal de Desarrollo
6. | Informes técnicofinanciero ylegal | Humano y Social Integral 6. Suscripcion del acuerdo o convenio
Acuerdo o convenio aprobado por | MAE
DGAL

NO

INICIO }
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION BROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE LA NINEZ, GENERO Y ATENCION SOCIAL CODIGO: | SMDHSDNGAS

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS [FROCESO)
NOMBRE: Coordinacion con organizaciongsibernamentales, no gubernamentale|
y civiles para fortalecer alianzas estratégicas. - Direccién de Nifiez Género |
Establecer alianzas de coordinacion para erradicar el maltrato a los n|  Atencion Sociag Unidad - Allanzas estratégicas consolidadas
Emisién de investigaciones a ninas, ’adolescentes, V'O'ef“?'m mujeres mediante la Un_lt_jad de theigcz)ré Inltsfgrnalia ﬁi;azmm con relacion al maltrato de nifios,
. reuniones, y eventos. Atencion Integral a la Familia (UAIF) y promover las habilidades ad ge ‘nfancia Ninez y nifias, adolescentes y violencia haq
- Reuniones _ Crear una agenda de OBJETIVO: productivas de liderazgo politico a través de la Unidad de la Mujer (U] Adolescencia, Unidad de las mujeres
1| Acuerdos YConvenios coordinacién con Instituciones Unidad de Poblaciones Diversas (difusion de los derechos humanos Poblaciones Diversas Y '
- Interinstitucionales Publicas y/o privadas. amparan a lgpoblacién con diversa orientacion sexual e identidad de Unidad De & Mujer.
Informe de cumplimiento. genero.
DOCUMENTOD|[ S& nom YINO2 RS | dzizy2YNFa & R COD.DE
REFERENCIA: | Ley 482 de Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, PROCESO: SMDHSDNGAS 01
RIESGOHDENTIFICADOSI Nifios, nifias, adolescentes y mujeres vulnerables al maltrato psicolégico, fisico y sexual. PLAZO:I Anual (durante toda la gestion)
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: Coordinacion Interna de la Direccion de Nifiez, Género y Atencion Sq . o, . 3
- — - - - Direccién de Nifiez Género
Cronograma de actividades. - Relacionar fortg!ecer y unl_flcar tareas entre la Unidad De Atenuc’m Atencion Sociat Unidad - Peisonas en situacién de riesgo ya
Plan de prevencion asignacior] Integral ala Familia y La Unidad de la Mujer para la proteccion de la Atencion Integral a la Familiy  capacitadas con relacion a la
- Reuniones detareas. familia, la mujer, los nifios, nifias y adolescentes (UINA) Unidad de Infancia Nifiez y autosuficiencia como asi también g
- Acuerdos y convenios Informes cuantitativos y OBJETIVO: - Desarrollar cursos y talleres de capacitacion para el conocimiento y Adolescencia, Unidad de relacion al liderazgo de los cursos
2 - interinstitucionales cualitativos. ejercicio de los derechos que asisten a las personas en situacitesdo Poblaciones Diversas Y talleres desarrollados
Informe de cumplimiento de I3 capacitacion productiva y politica para el desarrollo de la autosuficien|  Unidad De La Mujer
unidades la formacion de las lideresas.
DOCUMENTOD|-[ $&8 nom YI ND2 RS | dzi2ay2YNIa & COD. DE
REFERENCIA: | - Ley 482 de Gobierno Auténomo MunicipalEleAlto PROCESO: SMDHSDNGAS 02
RIESGOS IDENTIFICAD{ Incidencias negativas en la conciliacién de los objetivos de gestion de las areas de trabajo PLAZO:| Anual (durante toda la gestion)
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO|
- . Elaboracion, ejecucion y seguimiento del PG#dgrama Operativo . i o . - Con un buen manejo de planificaci
E;g?r%%rzgE;echeuztr:itrlr\:ilgr?tci)e:or NOMBRE: Anual) zlreenccci:ﬁonngc?c:\;gi?;g f;sro de losprogramas de las unidades
- ificacid i . - P llegaran a ejecutar el plan operativ
gleag;:::;?: delas unidad|  uiades OBJETIVO: Programar, planificar y ejecutar el POA (programa operativo anual) jefes de Unidad/ técnico. an?JaI PO AJ P P
3 - Presentacién de programa: Informe decumplimiento ini i6 | | o
P Informes y cronograma de DOCUMENTO D _ Eeé 1[\%"7?;\1dmlmsnactl>qn " Cg'nttro GL:jbeX]c? m'e'ntta ('S'AFdC OB)' COD. DE SMDHSDNGAS 03
ejecucion REFERENCIA: | D-S-N , normas basica Sistema de Administracién de Bienes y | 5oy ~Fo .
Servicios
RIESGOS IDENTIFICAD|{ Sin la presentacién de una planificacion no habréa asignacién de presupuesto PLAZO:| Anual (durante toda la gestion)

Direcci6n de Planificacion
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Invitaciones Elaboracién promocion, difusién y cobertura de las actividades . ., . ,
- Cronograma de actividades | NOMBRE: ejecutadas por la direccién bajo sus cuatro unidades dependientes. c{ ~ D'reC(_:',on de !\Iln_ez, Genero| - Con una buena ”egada ala .
- Documentos - Ficha técnica Organizacion _Atenmon ngalDlrect(_)ra y poblacién _por_los diferentes _medlos
- Informes - Camara de video y fotografica Difundir y promocionar las acciones realizaddavor de nuestro Jefes de Unidad/técnico de comunicacion, redes sociales,
- Notas - Grabadora OBJETIVO: municipio de El Alto entre otros.
4 - Instructivos - Banners N _ . . .
- Hojas de ruta - Roles DOCUMENTOD| ~ [ Se nom. Yl Npe RS .I'- dzi 2y 2 YNl a @&
- Otros en referencia a accioned REEERENCIA: - Ley 482 de Gobierno Autonomo Municipal de El Alto Nro. DE PROCES SMDHSDNGAS 04
protocolares. - Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo

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

directo a informacion y base de datos PLAZO:| Anual (durante toda la gestién)

ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO|
- Denunciante NOMBRE: Recepcion de Documentaciagmanejo de la correspondencia o _ ) - Con un buen manejo de
- Denuncia - Direccioén de Nifiez, Género documentacién y un correcto
- Documentos - Formulario RUVI Atencién SociaDirectora y archivo de toda la informacién
- Informes - Ficha de remision OBJETIVO: Resguardar Informacién til y necesaria para nuestra Direcci6n jefes de Unidad/ técnico recepcionado de nuestras cuatro
- Notas - Ficha de registro unidades, secretaria y direcciones
5 - Instructivos - Formulario RUVI nuestra institucion
- Hojas de ruta - Informes de registro -[ S8 nom YIND2 RS ldzizy2YNIa @&
- Informe de registro gggg&iﬂgD - Ley 482 de Gobierno Auténomo Municipal de El Alto gggcgzo SMDHSDNGAS 05
- Documento. ) - Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo )

Que no seuente con el sistema RUVI, no se tenga digitalizacién de las denuncias y se dificulte el seguimiento de los casos y

RIESGOS IDENTIFICADS directo a informacion y base de datos

PLAZO:| Anual (durante toda la gestion)
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CODIGE
PROCESO

SMDHSDNGAS 01

NOMBRE DEL
PROCESO

Coordinacion con organizaciones GubernamentaiesGubernamentales y Civile

para Fortalecer Alianzas Estratégicas

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Nifilezsenero y Atencion Social

asignacion de tareas de acuerdo
a los objetivos

3 | - Existencia de Programas de
actividades

- Existencia de Programas de
4. | Actividades

- Mediante agenda de coordinacion
S. | Programacion

y

- Informe de cumplimiento

7. | - Informe de las unidades

- Informe de cumplimiento

- Direccién De Nifieénero

y Atencién SocidUnidad
Atencién Integral a la Familia

Unidad de la MujerSecretaria

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

prevencién atencién capacitacion y formacion

3. Ejecucion realizacion de las actividades de acuerdo ala programacior

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

6. Evaluacion de las alianzas estratégicas realizadas entre la Direccion

Organizaciones

Ne° ELEMENT ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (SRCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS
o INICIO INICIO )
- Emisién de invitaciones a o . - . )
1 reuniones y eventos 1.Coo[d|‘na0|on con Organizaciones PUbli¢asRrivadas para crear alianzaj NO
estratégicas ‘
2 | Crear agenda de coordinacion 2. Identificacion de la poblacién en riesgo mediante las dos jefaturas par,

7. Elaboracion de informes de alianzas Cuatrimestrdlesyuales

8. Archivo debidamente registrado de lalianzas estratégicas coordinaga:
Consensuadas ejecutadas

i FINAL DEL PROCHSD '
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gg([))lé; EGSD(E SMDHSDNGAS 02 II;IF?gICB EéEODEL Coordinacion Interna de la Direccién de Nifi@gnero y Atencién Social ggg E,\T E AI\D(E(I)_S:LNI DAD Direccion de NifieGenero y Atencién Social
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° SEAS NI SISO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS
INICIOd | f deidad d la | I : : i i
L - Direccion De Nifiesénero 1. Coordinacién con las Jefaturasdeidad deAtencionintegrala laFamilia L H H H
- Cronograma de actividades y Atencién SocialJefe de Unidad | unidad de infancianifiez y adolescencianidad dela mujer y unidad de u‘ T T | | Liete
1 poblacionegliversas para la ejecucion de iferentes actividades i i ! !
- Mapeo de requerimientos - Direccion de NifieGénero 2. Elaboracién de Cronogrardanual de actividades con la ! N ! !
y necesidades y Atencién SocialJefes de Unidad Matriz de Accionde prevencidpatencion capacitacion y formacion T m H H
“Direccién de Nifgénero y ' ' | |
2 Atencion Sociaj Unidad Atencion i i : :
- Plan de prevencigrasignacion de | Integral a la Familjdnidad de 3. Coordinacién con todo el personal para la implementacion de la Pl ! ! !
3. | tareas Infancia Nifiez y Adolescendidnidad | acciones u N ! ' '
de Poblaciones Diversasy Unidad ! ! 1 1
de la Mujer ' ' | :
- Direccion de NifieZ3énero y v ! ! 1 1
Atencién Sociaj Unidad [4] l | i i
.. L 1 1
Atencion Integral a la Familia ! : ! !
- Matriz de accién y Cronograma Unidad Infancia Nifiezy 4. Implementacion de actividades de matriz de accion ! ! ! !
4. AdolescencidJnidad de ! ! ! !
Paoblaciones Diversas 'y Y ! ! ! !
Unidad de la Mujer [5] Al ! NO i i
1 1
- Direccién de Nifie5énero ! ! ' |
5. | -Asignacion de tareasy acciones |y Atencion Sociaj Jefes de 5. Seguimiento y desarrollde las actividades planificadas | | i i
Unidades i—¢ i ! !
1 1 1 1
6. | Informes cuantitativos y - Direccion de Nifie£senero y 6. Evaluacion de resultados de las actividades St i 6 i i i
" | cualitativos Atencion Socigjefes de Unidad ' ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1
- Informe de cumplimiento Direccion de Nifiezzenero y 7. Elaboracion y remisién de informes de cumplimiento A i i i i
7. Atencién Socidjefes de Unidad ' 7 : : ! !
i : i :
1 1 1 1
: : : :
- Direccion de Nifietsénero y 8. Remite informe consolidado cuantitativo y cualitativo de ! ! H H
8. | -Aperuradel cas¢SID Atencién Social las actividades 8 ! ! i i
1 1
1 1 1 1

H FINAL DEL PROCH$D

Direccion de Planificacion
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CODIGME
PROCES

SMDHSDNGAS 03

NOMBRE DEL
PROCESO

ElaboracionEjecucién y Seguimiento deld®A. (Programa Operativo Anual

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Direccion de Nifiezsenero y Atencion Social

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° SC2UZ SR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDF ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS
1 1 1 1
i o - Direccion De Nifiggsénero N ) ' ' i i
1. Cronograma de actividades y Atencién Social Directora 1. Coordinacion con jefaturas 1 |« : i i INICIO )
1 1
1 1 1 1
- Direccion De NifieGénero ! ! \ \
2. | Informe de requerimiento por unidadl y Atencién SocialDirectora y 2. Planificacién y Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Gestion H—{—N | i
Jefes de Unidd@écnico | i i i
] 1 1 1
- Direccién De Nifie Bénero 3. Verificacion de actividades de ejecucién anual presentadas a planificagion o ! X 1 , ,
3. | Presentacion de proyectos - - e y (Proyectos Factibles y no factibles de aprobacion para posteriores ajustgs al o 3 1 | |
Atencion Social POA. ! : ! !
4 : : i :
1 1 1 1
— o i ' i i
Informes de cumplimiento ) D|recu_0p De l\_ImeBenero 4. Ejecucion realizacion de las actividades de acuerdo a la programacior i i | |
4. y Atencion Social 4 ! ! ! !
5 |«— N i |
1 1 1 1
' - : :
- - Direccion De Nifiegiénero y 5. Seguimiento y cumplimiento a compromisos asumidos por las ; i ! !
5. | Informes de cumplimiento i S AR - i | ! !
Atencion Social Técnico organizaciones de las actividades programadas ! ! ! !
1 1 1 1
“Drreccion De NIfez ' 6 ' i i
6. - Género y Atencién Social - - ' i ' '
Informe de evaluacion Unidad Atencién Integral a la Famili 6. Evaluaciory seguimiento del POA St : v i i
c Unidad de la mujer i i 7 : :
T T ) ]
. .. | - Direccién De Nifiez L, . - | | : i 1
7. | Informe y cronograma de ejecucion Género y Atencion Sodial 7. Elaboracion de informedel cumplimiento del POA ! i i i i
R i i i i
8. - Direccion De Nifiez 8. Remite informe consolidado cuantitativo y cualitativo de la ejecucion del 1 | i i
1 1
1 1 1 1
1 1

Informe de planificacion

Género y Atencion Sociallécnico

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIG@E
PROCESO

SMDHSDNGAS 04

NOMBRE DELl ElaboracionPromocion Difusion y Cobertura de las Actividades Ejecutadas por la Direc
PROCESO

Bajo sus cuatro unidades dependientes con organizacion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Nifiefsenero y Atencion Social

asignacion de tareas de acuerdo a
objetivos

0?/ Atencion SocialJefes de Unidad

dependientes de Direccién sobre la actividad a realizar

3 Andlisis sobre material se requerird|
para la difusién

- Direccionde Nifiez Género
y Atencién SocialJefes de Unidad

3. Preparacion protocolar para brindar una cobertudusion eficaz

Medios de transportes

- Direccionde NifiezGénero

y Atencién Socidlnidad de Atencior]
Integral a la FamiljdJnidad de la
Mujer.

4. Dirigirse al lugar donde se efectuara dicha actividad

Plataformas digitales y medios de
5. [ documentacion

- Direccionde NifiezGénero
y Atencién SocialJefes de Unidad

5. Realizar la cobertura solicitada

6. | Plataformas digitales y medios de
comunicacion

- Direccionde Nifiez Género
y Atencién SocialJefes de Unidad

6. Difusion de la actividad mediante videafiches fotografias en las
diferentes plataformas de redes sociales

7. | Informe de cumplimiento

- Direccionde Nifiez Género
y Atencién SocialDirectora

7. Elaboracion dénformes sobre resultadgsicances obtenidos durtante la|
actividad

Informe de cumplimiento

- Direccionde Nifiez Género
y Atencién SocialSecretaria

oS
Ne 2520 L SIS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS
1 Emisién de invitaciones a reunioneg y Direcciénde Nifiez Género 1. Andlisis del requerimiento solicitado por la Direccion y sus unidades
" | eventos y Atencién SocialDirectora dependientespara la cobertura de actividades realizadas por los mismag
— «+——NO
2. Crear agenda de coordinacion - Direccionde Nifiez Género 2. Identificacién y coordinacion con la Directoray Jefes de Unidades

8. Presentacion de resultados a Direccién Unidades dependientes de la
actividad para su Archivo

i FINAL DEL PROCH3D | ”
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CODIGME NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . ., . L .
PROCESO | SMDHSDNGASO05 |5 o~raq Recepcion de documentaci@manejo de la correspondencia ORGANIZACIONAL Direccion de Nifigf5enero y Atencion Social

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne° ELEMENT ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH ARCHIY INTERACCIONES
INICIO

Emisién de invitaciones a reunione4 y Secretaria de la Direccion de Nifiez INICIO
eventos Género y Atencion Social 1. Atencién a la poblacién en general

- Direccion de Nifietsénero y
Informe, notas instructivos Atencién SocialSecretaria 2. Verificacion de la documentacién nimefecha hora y proveido
Directora Jefes de Unidad

- Direccion de NifietGénero y
3. | Informe, notas instructivos Atencién SocialDirectorg Jefes de | 3. Recepcion de la documentacion
Unidad/Responsable@écnicok

1

1

1

1

1

[]

1

1

i

1

=
1

i

Secretaria de la Direccion de Nifiez 4. Registro del trdmite en Cuaderno de correspondermiarectamente d
i

1

4. Informe de cumplimierto Género y Atencion Social llenado 4

H FINAL DEL PROCHSD
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNID@BRGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA CODIGO: | SMDHSDNGASJINA

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLE{ (RESULTADOS DEL PROCESO
- Ptfogfé}mzs Ide ddefenhsa NOMBRE: | Promover politicas ptblicas referidos a la infancia, nifiez y adolescencig :*I]?Zfs %?\lszéjlgig:? - Participacién de actividades de difusi
- Alianzag//o acuerdos interinstitucionales. proteccion de 'os derechos ) ] ) Pro rr;ma Municipal ¥ sensibilizaciéon con la participacion
deberes de NNA. Defender los derechos de las nifias, nifios y adolescentes a partir de gram P& Comité de NNA
I HA i i - Capacitar al Personal | OBJETIVO rogramas, proyectos y actividades que beneficien a esta poblacion de la Nifiez y
- Conformacion del comité nifia, nifio y adolescente| prog » Proy! y q p . h
1 personas externas sobre Adolescencia.
defensa y proteccion en fav¢ DOCUMENTO D .- . . .
a los NNA. REFERENCIA: La Ley 548, Cadigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DPROCESO: SMDHSUINAO1
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desconocimiento de los derechos y deberes de NNA. PLAZO: Toda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRADA q ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES{ (RESULTADOS DEL PROCESO
- Ficha de derivacion de cag NOMBRE: Coordinar con las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia las accion
- Informe del area qug " | defensa de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescencia - Cumplimiento de los derechos de |
corresponda. Equipo nifias, nifios de la primera infancia en
- Evaluaciones Multidisciplinario Centros Infantiles del Programa P|
- Recepcion de ficha de derivacion de caso. - Entrevistas BIETIV Coadyuvar y coordinar acciones que correspondan en defensa de las n RSt t NEZ 3N Manitos.
- Fichas de visita OBJ o nifios de la primera infancia. al yAl2aé¢ 4 -Informe del caso y remitido a DNAs.
- Coordinacioén de casos identificados por el area qy -Formulario de escala d - Informe concluido del caso.
2 corresponda. desarrollo
- Formularios de signg . . .
vitales 9 DOCUMENTO DI ~ La Ley 548, Cadigo Nifia, Nifio y Adolescente
- Ficha de seguimiento. REFERENCIA: |~ Ordenanza Municipal N° 093/2002 de fecha 17 de agosto de 20( COD. DPROCESO: SMDHSUINAO2
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de perso_nal entendldo en el area, la cu_al impediria realizar todas Ias_ Eoordln;_a::lones y acpwdad_es quecont, - Toda la gestién
para realizar dicho trabajo, asi poniendo en riesgo el resguardo y la atenandfiedey nifios de la primera infancia.
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES{ (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMEBRE: Establecer allanz_as |_n~st|tu0|onales de _Cooperacmn y Fortalecimientq - Jefe de la Unidad| Hacer participes a otras institucion
favor de la Infancia, Nifiez y Adolescencia. - Responsable de
que velen por los derechos y deberes
. Programa Pal las NNA
-Realizar relevamiento de informacién abjeto de| Plan Operativo Manitos as | L .
L ) Ry 10 G nformes Conformar una red dealianza para cumplir con los objetivos y ha - Alianzas institucionales que coordin
iniciar acciones de coordinacién con institucio . L L ; - - Programal )
_ = N S x - Acuerdos y/o convenios | OBJETIVO| participes a otras instituciones que trabajan en bien de los derechos y dg - con los tres programas y que benefici
LJzo0 ft AOI €& LINAYIFRIaX hbbD - Municipal de Id - e L
. . . - Informe de actividades. de las NNA. . a familias, nifias, nifios y adolescente
3 | -Establecer compromisos y coordinar con las alianz| _ Informes de cumplimiento Nifiez _
para cumplir con los objetivos. P Adolesencia.
- La Ley 548, Cadigo Nifia, Nifio y Adolescente
ggggyEiggD - Plan Municipal de Nifia, NificAdolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINAO3

RIESGOS IDENTIFICADOS:

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

PLAZO:

Toda la gestion
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ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEHRROCESO RESPONSABLESY (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMERE: Control y supervisién del Programa Pan Manitos y el Programa Municipg - Jefe de la Unidad
" | la Nifiez y Adolescencia. - Responsable dg - Aprobacién del trabajorealizado 4
Programa Pall través de los tres programas de la UIN
Manitos - Cumplimiento de los convenios y
- Informes e instrumentos df o ;-\ | Obtener informacién cuantitativa y cualitativa actualizada referente - Responsable del | acuerdos con las instituciones public
Supervisién y seguimiento de los tres programas a | evaluacion. Programa Pan Manitos y el Programa Municipal de la Nifiez y Adolesce| Programa Municipal LINA g R @ hbDQa &
través de instrumentos de evaluacion. - Inspeccién in situ de la Nifiez y
4 - Informes pormenorizado. Adolescencia.
- Convenio intergubernativo G.A.D.-$EDEGES y G.A.M.E.A.
DOCUMENTODI-wS3f I YSy {2 LyGdSNYy2 tNRBINIYIl a )
REFERENCIA: |a b y A i2a¢ COD. DE PROCESO: SMDHSUINAO04
- La Ley 548C6digo Nifia, Nifio y Adolescente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplllmlento a la constitucion politica del estado, Ley N° 548, cddigo de nifia, nifio y adolescente y otras norm PLAZO: Toda la gestién
proteccion a las NNA.
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLE{ (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: Fortalecimiento de las capacidades del Personal operativo del progr{ - Jefe dda Unidad
. . . . . . latly alyAaAdz2aé & t NEINI YL adzyi OALl- Responsable dg . .
- Realizar diagnostico respecto de la situacién de -Relevamiento de datos. Programa Pal Lograr el buen funcionamiento de |
capacidades del personal. -A través de remision d Manitos dos programas para cumplir con |
- i instituci izaci6 i o . objetivos propuestos para una bue
Coordinar conln‘sltltumones‘par_a' la realizacion |nf0rme_sde_cadq)rograma. Promover la capacitacion del Personal de la Unidad para que estos b{ - Responsable dé Jelivos  prop! p
talleres de formacion y actualizacion al personal. - Capacitaciones OBJETIVO oy iy ) . i - Gestion Municipal.
5 = . : un servicio adecuado, idoneo, eficaz y de calidad a su poblacién meta. | Programa Municipa
- Evaluacion del personal para medir sus capacidaq - Propuestas de tallereg de la Nifiez
el resultado de los talleres implementados. seminarios y otros a través ¢ Adolescencia.
las instituciones. DOCUMENTO DI - La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente
REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMDHSUINAOS
RIESGOS IDENTIFICADOS: No cumplir con los objetivos fijados PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES{ (RESULTADOS DEL PROCESO
) 2 NOMBRE: | Elaboracién, Ejecucién, y Seguimiento del POA - Jefe de la Unidad | Se ejecuta los presupuestos programa
Elaboraciérdel POA. - Responsable de para (adquisicion de bienes y/o servici
- Presupuestos aprobados en el marco de los progrg _ . o para elaboraci6 Efectivizar la programacion y ejecucién del POA durargedtion de la Municipal de I contratacion de personal y otros), {
de la Unidad. | de POA. OBJETIVO| Unidad de la Infancia, Nifiez y Adolescencia, en coordinacién con sus tr Nifiez y| favor de la unidad de la infancia, nifie
éorg:g;t;]udggnrlesde presupuesto a las partid - Ejecutar el Presupuest programas. Adolescencia. adolescencia.
i . - — ”
- Remision de informes de justificacion de gastos é?gofsﬂzspara la_Unidad -Ley 1138 AdmlnlsErguony Control Gube'rr?amer'\FaI (SAFCO)
6 | . Remisién de las solicitudes de ejecucion de gastos g . DOCUMENTO.D - D.S..N_ normas bésica Sistema de Administracion de bienes y COD. DE PROCESO: SMDHSUINAOG
instancias competentes. REFERENCIA: | Servicios
Demora en la emision de certificacién de presupuestos, posible reduccién del presupuesto solicitado y enviado, f Anualc Aiustados
RIESGOS IDENTIFICADOS: aprobacion de los requerimientos por parte de las autoridagiggeriores, persona responsable tiene otras tareas que| PLAZO: <A
retrasan sus funciones.
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLESY (RESULTADOS DEL PROCESO
- Realizar reuniones con diferentes instituciones y O NOMERE: Fortalecimiento de las Capacidades de Liderazgo de las Nifas, Nifios y| - Jefe de la Unidad | Fortalecimiento y empoderamiento d
- Conformar el comité NNA bajo la ley 548, a n| - Alianzas y acuerdos " | Adolescentes en el municipio de El Alto - Municipal de la nuevos lideres nifias nifios y adolescer
municipal plasmados actas textos de Nifiez y con conocimientos de la realidad sod
- Realizar Coordinaciones interinstitucionales p| educacion e informacion. Gestionar lazos inter institucionales con distintas ONG’s Adolescencia. altefia de esa manera los mismo pued
llevar a cabo fortalecimiento a lideres del comité - Ejecucion d@resupuesto. OBJETIVO que trabajen a favor de la nifiez y adolescencia, en el Municipio de El A - Instituciones de desarrollar propuestas de accién en
7 -Capacitaciones interinstitucional, institucional Y - Talleres de formaciony ! L2 &2 06 h b|urbe altefia.
colegial en diferentes tematicas correspondientes | actualizacion.
area. - Planes y programas DOCUMENTO DI - La Ley 548, Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente .
- Elaboracion de proyectos sociales en el ambito REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMDHSUINAO7
educacion formativa.
RIESGOB®ENTIFICADOS: Que se sigan vulnerando los derechos de la Nifiez y Adolescencia PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLESY (RESULTADOS DEL PROCESO
S NOMBRE: | Acompafiamiento del Comité de Nifias y Nifios y Adolescentes. - Direccion de Nifie
- Nota de invitacion a lo Genero y Atencior _ Apoyar el  funcionamiento
C.N.N.A. Social. - .
- Solicitud de permiso a | _Jefe de la Unidag | fortalecimiento  de los  comités
- Plan deActividades. UE | G? 1 ) ] ) - Responsable dé participando en congresos, tallerg
- Realizar el seguimiento y monitoreo de las accionq ,° " a los padres o tutorg OBJETIVO| Brindar un acompafiamiento seguro a los representantes del Comite de Pro ral?na qd Seminarios que sean en beneficio de
o de participacién con el fin de apoyar y fortalecer al icrtT;ecT:r;gistro Nifia, Nifio y Adolescentes por la politica rigida de Salvaguarda. Mur?icipal de Ia nifiez y adolescencia.
CNNA del municipio. - Solicitud de permiso a las Nifiez Y
DNA en caso de viajes. Adolescencia
DOCUMENTO D . . . .
REFERENCIA: La Ley 548, Cadigo Nifa, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINA08
RIESGOS IDENTIFICADOS: Trata y tréfico ddNifias y Nifios y Adolescentes PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES{ (RESULTADOS DEL PROCESO
.| Informes, Plan de Trabajo, Plan de actividades para el acompafiamient( - Direccién de
NOMBRE: y . . . . . .
comité de Nifas, Nifios y Adolescentes. Nifiez, Genero y - Realizar el monitoreo y seguimiento
- Plan Municipal de la nifiez Atencion Social. politicas, planes, programas, proyect
adolescencia. - Jefa de la Unidad | acciones y normativas dirigidas a nify
- Participacién en la elaboracién de politicas, planeg - Plan de Trabajo o . S - Responsable del | nifios y adolescentes del municipio.
materia de nifias, nifios y adolescentis municipio. | - Plan Estratégico OBJETIVO ﬁ%r;irar,\(,ji?,gime:éifégg:fté:zp;l210 \rllll(s:llbllg de las accioneddle de | programa de - Generar documentacion de respaldg
Interinstitucional y del y y unicipio. Municipal de la todas las acciones mencionadas.
9 Comité. Nifiez y
Adolescencia
NORMATIVA: |~ -@Ley 548, Codigo Nifia, Nifio y Adolescente Nro. DE PROCESO: SMDHSUINA09

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento a la ley 548 (proceso administrativo).

PLAZO:

Indefinido
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Nro.

ELEMENTOS DE ENTRADA

REQUISITOS O INSUMQ

DATODEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO

NOMBRE: | Prevencién y Promocion de los Derechos de la Nifiez y Adolescencia

- Direccion de
Nifiez, Genero y
Atencién Social.
- Jefa de la Unidad | Se previene situaciones deolencia con
-Responsable del |la participacion de nifias, nifig
Programa de adolescentes, padres de familia.
Municipal de la
Nifiez y
Adolescencia

- Identificacién, coordinaciéon y gestiéon de espaq
geograficos, temporales y materiales para las sesi
de sensibilizacién

- Desarrollo de sesiones de sensibilizacién a ni
10 | adolescentes del municipio de El Alto

- Desarrollo de sesiones de sensibilizacion con pa
madres de familia, profesores de Unidades Educal
del municipio de El Alto

- Plan Municipal de la nifiez

adolescencia.

- Plan de Trabajo

- Coordinacién
Interinstitucional

Impulsar actitudes y conductas de autoproteccion en nifias, nifios y
OBJETIVO| adolescentes a partir de espacios de sensibilizacién y andlisis para la
prevenciondeteccion y actuacion ante situaciones de violencia.

DOCUMENTO DI - La Ley 548, Cdédigo Nifia, Nifio y Adolescente

REFERENCIA: | - Plan Municipal de Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO:

SMDHSUINA10

RIESGOS IDENTIFICADOS: | Casos de violencia @ontra nifias, nifios y adolescentes registrados en el municipio PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLESY (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: | Ejecucién de actividades del Proyecto Nifia, Nifio Trabajador en la Call{ - Direccion de
Nifiez, Genero y
- Estudio sobre laituacién de las nifias, nifios y Atencion Socia}l. .
adolescentes que trabajan en la calle - Plan Municipal deal nifiez y| ) B ) B = - Jefa de la Unidad | Se reduce la desercion escolar y la
- Planificar estrategias de accion frente a la adolescencia. Adoptar medidas de proteccién social de los nifios, nifias y adolescente| - Responsable callejizacion de las nifias y nifios y
problematica del Trabajo de la Nifiez y Adolescenc| - Plan de Trabajo OBJETIVO trabaquores parzevitar la desercion escolar y la vida en calle de esta Programa de adolescentes trabajadores en la calle.
11 | Desarrollo de las actividades del Proyecto - Coordinacioén poblacién. Municipal de la
- Evaluacion del Proyecto Interinstitucional Nifiez y
Adolescencia
DOCUMENTO DI - La Ley 548, Cédigo Nifa, Nifio y Adolescente
) . . D. DE PROCESO: MDHSUINA11
REFERENCIA: | - Plan Municipal de Nifia, Nifio y Adolescente co OCESO S U
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incremento de nifias, nifios y adolescentes gque trabajan en las calles PLAZO: 2 afios
Nro. OSBRI REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES e EMOSIBEE S Cy

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCH

- Provisién de alimentsecos &
los centros infantiles con Id
cuales se tiene convenio.

- Funcionamiento de los centrq
infantiles.

- Correcta nutriciéon de las nifig
y nifios de la primera infancia
beneficiarios.

NOMBRE: | Compra de alimentos secos

- Jefe de la Unidad

- Responsable del Progran|
Municipal de Desarroll
Infantil (Pan Manitos)

- Técnico en Compras

Adquisiciones

- Reporte de la asignacid
- Asignacién dgbresupuesto segun POA. presupuestaria en q
- Informe de requerimiento de alimentos para I formulario SIGEP.

centros infantiles. - Informe de Inicio de

- Armado de carpeta para el proceso de compra de | Procesale contratacion.

12 | Alimentos Secos. - Proformas de Cotizacién d
Alimentos Secos.

Realizar la compra de alimentos secos pafaredionamiento de los centrog

OBJETIVO infantiles de los diferentes distritos de la ciudad de el alto.

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

- Convenio Intergubernativo GADSEDEGES y GAMEA

- Ordenanza Municipal N° 093/2002 de fecha 17 de agosto de 20( COD. DE PROCESO:

SMDHSUINA12

RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con el presupuesto para realizar la compra de alimentos secos. PLAZO: Anual- Ajustados
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS BBLIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLESY (RESULTADOS DEL PROCESO
.| Supervision de la distribucién de alimentos secos destiaa la poblacion | - Responsable
NOMBRE: . . S
que atiende a los Centros Infantiles. de Nutricion.
-Nota de entrega detallada - Administrador| - Adecuado registro y orden de
- Instructivo escrito del seguimiento y cierre de karq de alimentos secos. del Centro distribucion de alimentos secos.
y saldos de alimentos. -Actas de Entrega de Infantil. - Buena Administracién y supervision|
alimentos. Mantener orden de registros de ingresos y egresos de alimentos secos Manipuladora| través de los instrumentos (kardex
- Realizar Actas Individuales por Centro Infantil -Actas de Salida de OBJETIVO| el fin deasegurar el seguimiento correcto a la distribucion de alimentos de alimentos alimentos y Hoja de Saldos), actas
13 | detallando lista de alimentos entregados, firmado pq alimentos. respectiva utilizacion. (Encargado dq recepcion y entrega de alimentos seco
nutricion y recibido poadministrador del Centro -Kardex de alimentos. Almacén) de
Infantil. -Saldos de alimentos. Centro Infantil
DOCUMENTO DI - Convenio Intergubernativo GADSEDEGES y GAMEA )
REFERENCIA: Nro. DE PROCESO: SMDHSUINA13
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con umegistro para el control de distribucion de los alimentos PLAZO: 1 Mes
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- Nota de solicitud d¢g NOMBRE: Suscripcion y/o renovacién de Acuerdos Interinstitucionales para el - Jefe de la Unidad
suscripciéon y/o renovacio " | funcionamiento de los Centros Infantiles. - Responsable d Apertura de Centros Infantiles
de convenio g Garantizar el funcionamiento y estabilidad de los Centros Infantiles, paj t N2 3 NJ Y'I | antinuidad al funcionamiento.de los
- Acta de posesion dq OBJETIVO| Brindar una atencién Integral en marco a los componentes de Proteccid a FPyAG2ad a o nantles
directorio. Nutricién, Salud y Educacion Inicial a nifias y nifios en desventaja econq - Equipo '
- Acta de apertura del centr y/o Riesgo Social entre seis 06 meses a 4 afios (excepcionalmente 5 afl Multidisciplinario
- A solicitud de la organizacidvo instituciones infantil
14 u 9 u ' - Resolucién Suprema (
Personalidad Juridica de
JIVV DOCUMENTODI-[ $& adzyAOALI f bo y1 RS G/ 2y@9
- Camet de identidad d§ REFERENCIA: | Ly G SNA Y &G A GdzOA2YEE S&¢ COD. DE PROCESO: SMDHSUINA14
Presidente de 1dJVV.
- Credencial del presidente
de la JJVV.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cierre de Centros Infantiles PLAZO: 4 Meses
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
o NOMBRE: Acreditacion de los Centros Infantilesn coordinacion con el Servicio - Jefe de la Unidad . .
- Proyecto Institucional del " | Departamental de Gestion Social (SEDEGES) -Responsable de |~ Funcionamiento de los Centros
CAl. Lograr que los Centros Infantiles cumplan las normatagaies y sean |t NE I NI Y| Infantles.
-A sqllcnud deBervicio Departamental De Gestion | - Curriculum Vitae del OBJETIVO referentes de Centros modelos de atencién a la primera infancia. alyAl2aéd
Social (SEDEGES) Personal. - .
15 - Certificado de Sanidad - Convenio Intergubernativo GADSEDEGES y GAMEA
- ° 056 de 30 de mayo DE 2014
otorgado por SEDES. DOCUMENTO DI - Ley Departamental N Y .
REFERENCIA: | - Decreto Departamental N° 59 de 26 de enero2d 5 COD. DE PROCESO: SMDHSUINALS
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cierre de Centros Infantiles PLAZO: 5 Meses
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLESY (RESULTADOS DEL PROCESO
- Reporte de la asignaciq NOMBRE: Adquisicion e instalacion de camaras de seguridad en los Centros Infan| ~ Jlgfeesdgr:alérlgdage
presupuestaria en q Progra?na pal Vigilancia y resguardo del Personal,
- Asignacion de presupuesto segun POA. formulario SIGEP. ) ) o ) Manitos mas elequipamiento del Centro
- Armado de carpeta para el proceso de compra de | - Informe de Inicio de OBJETIVO Brlnde_lr seguridad del Recurso Humano al interior y exterior de los Cent - Tec. Compras Infantil.
16 | cAmaras de seguridad. Proceso de contratacion. Infantiles. -
T Adquisiciones.
- Proformas de Cotizacidie
Alimentos Secos. DOCUMENTO DI Reglamentalel ProgramaViunicipalde Desarrollanfantil PAN
REFERENCIA: | MANITOS COD. DE PROCESO: SMDHSUINA16
RIESGOS IDENTIFICADOS: Exposicion a la trata y trafico de nifios y nifias, al maltrato u otros peligros. PLAZO: 1 Mes
ELEMENTOS DE ENTRADA q ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES{ (RESULTADOS DEL PROCESO
Modalidad Indirecta para madres, padres de familia y cuidadores en L )
- Creacién de la NOMBRE: | Educacion Inicial en Familia Comunitaria No Escolarizada, a través de e de la Uni . Part|C|paC|0.n masiva de madres,
plataforma plataformas virtuales. - ﬁ;g Céiszé’lg'ng padres y cuidadores.
- Edicion de los videos Orientar a las familias sobre desarrollo integral infantil, a partisaigones g , N£p3 NI YE | Mejora en la calidad de vida de las
- Ejecucion de la modalidad indirecta dirigido a mad -  Edicion de la interfaz sincrénicas, difundiendo contenidos bajo los componentes de educaciol 4. YAG2EE® nifias y nifios.
y padres de familia de nifios menores de 4 afios. | - Elaboracion de contenid{ OBJETIVO] inicial, proteccion, salud y nutricién, para fortalecer las practicas culturg - Desarrollo de capacidades en
7 educativo de cuidado y atenci6n a nifias y nifios de la primera infancia desde su poblacién en general.
- Difusién detontenido domicilio.
- Evaluacion del proceso | DOCUMENTO D - La Constitucién Politica del Estado (CPE) .
REFERENCIA: - Ley Avelino SifiarnElizardo Pérez COD. DE PROCESO: SMDHSUINAL7
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mucha}s familias (madres o padres) que tlen_gn Ia_p_03|b|I|dad qh_a cuidar asus hijos en sus domicilios, pero, no cor) PLAZO: Indefinido
contenidos, procesos que contemplaHducacion Inicial en Familia Comunitaria No Escolarizada.
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES{ (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: | Preinscripcion de nifias y nifios a los Centros Infantiles Pan Manitos | Direccion de Nifiez,
Género y Atencion
Social. Beneficiar en la atencion integral a nif
-Reglamento Interno del - Jefe de la Unidad o . Co
) o " " ProgramaMunicipal de Beneficiar a nifias y nifios hijos de familias en desventaja economica y/{ - Responsable y niflos de la poblacmn ObJ_eF'V_O de |
- Proceso de preinscripcion de nifias y nifios de los Desarrollo Infantil Pan OBJETIVO| riego social del municipio de EI Alto asi cumplir la razon de ser del Prog| Programa Municipa Centros Infantiles del Municipio de
Centros Infantiles. Manitos. adzy AOALI £ RS 58aF NNBEt2 LyTFIyiAt|deDesarrollo Alto.
-Plan anual de trabajo LYFLyGat
18 atyAG2a¢éd
DOCUMENTO D - - )
REEERENCIA: La Ley 548, Cdodigo Niidifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINA18

RIESGOS IDENTIFICADOS:

9f t NRINJ Y

adzy A OA LI f
realizar un estudio social (caso y familia) padiaision de nifias y nifios a los Centros Infantiles.

at ly

alyralzaesr y2 Saidatz OdzvL

PLAZO:

2 afos

Direcci6n de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLESY (RESULTADOS DEL PROCESO
- Plan de trabajo anual NOMBRE: | Carnetizacién (Credenciales) de las nifias y nifios en los Centros Infanti| - J&fe de la Unidad
- Como unidad ejecutora se ejecutaGarnetizacion d¢ - Reglamento interno d - Responsable
yrsra @ .YA 3 2 a RS / SY N Programa Munlmpal d Z’rngrama II\I/Ium(:lpa Nifias y Nifios de los centros infanti
- Formularllo d%mscrlé)cllor_]; DondetIJos pad| Desarrollo Infantil  Pa Controlar el acceso de entrada y salida con la credencial de la institucid I ef Eﬁaprro o Gty abyAadzas |dz
o tutores ingresan los datos del nifio (nombre, Cel - Manitos. OBJETIVO| anterior a fin de garantizar la seguridad de las nifias y nifios y el orden ¢ \mant’ Fan respectivas credenciales
19 Infantil, direccién, contacto de emergencia, etc.). | - Software de disefio de centros infantiles. Manitos.
- Documentacién de respaldo credenciales: Herramienta - Técnico en
- Autorizaciénemitida Listado de persong para personalizar las sistemas
autorizadas para recoger al nifio, con sus respec{ credenciales con los datos DOCUMENTO D
datos (nombre, teléfono grado de parentesco) de cada nifio y la foto, si e REFERENCIA: | - L@ Ley 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINA19
necesario. '
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incumplimiento deLalLey 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRADA q ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES{ (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: Sistemade informacion del Programa Municipal de Desarrollo Integral Desarrollar una base de dat
lat by al yAG24aé -Jefede Unidad centralizada digital con informacid
- Responsable sobre los Centros Infantiles, su ubicac]
Programa Municipa| por distrito, y los registros de desarm}
-Plan de trabajo anual D I base de dat rralizad lide lainf ., | de Desarrollo estado nutricional de cada nifia y nifio.
- Como unidad ejecutora se ejecuta el sistema de | -Reglamento interno del Iogseg:;t?cr)snﬁl faall'nstﬁese SaLOS gilr:){:illizzic%?]ue:doen;g; ed: Ilrl)gmr]:(:ilsot? Infaqtil Pan Facilita el acceso pL’Jinco alla informac
AYF2NYIF OAsy t NRINI Yl t I Programa Municipal de OBJETIVO d I tad t,' : ?d da nif - 9 Manitos. a partir de una interfaz intuitiva qu
20 Wdzy (i 2 & ¢ Desarrollo Infantil Pan esarrollo y estado nutricional de cada nina y nino. - Técnico en permita a la poblacién consultar datos ¢
Manitos. sistemas t N2INF YE atly aly
transparencia 'y la participacig
ciudadana.
ggggyEiggD La Ley 548C6digo Nifia, Nifio y Adolescente COD. DE PROCESO: SMDHSUINA20
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con un desarrollo tecnoldgico que beneficie a la poblacion objetivo PLAZO: Indefinido
Direcci6n de Planificacion
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CODIGMDE

PROCESO SMDHSIUINA- 01

ELEMENTOS DE ENTRAD

NO
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO

RESPONSABLE

Promoverpoliticaspublicasreferidosa la infancianifiez yadolescegia

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDH
DATOS

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

ARC%

INTERACCIONES

1 [ Cronograma de actividades

- Jefe de Unidad de Infancidifiez y

Adolescencia 1.

- Responsables del Area de Politicas
Publicas

Reuniones de coordinacién con instituciones que forman parte del g
para dar continuidad al Comité establecido en la ge2@2iL

INICIO

I Convenios firmados

- Secretaria Municipal de Desarrollg
Humano y Social Integral
- Direccion de Nifiefzenero y
Atencion Social
- Jefe de Unidad de la Infanciéifiez
y Adolescencia
- Responsables del Area de Politicas
Publicas

2. Suscripcion de acuerdos para coordinacion del CNNA

I Informes de participacion

- Responsable del Area de Politicas
Publicas

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

Al

Y

H

I Informes de participacion

- Responsable del Area de Politicas
Pdblicas

4. Participacion de actividades de difusion y Sensibilizacion con la

participacion del comité de NNA

+ Informes de cumplimiento
5 | deconvenio

- Jefe de la Unidad de Infanchdifiez y|
Adolescencia

- Responsables del Area de Politicas
Publicas

5. Evaluacion de avances y cumplimiento de los acuerdos

Y
%

H FINAL DEL PROCHS$D
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T e e Organo EjeCUtiVO GEST|ON 260
CODIGDE | a0z | NOMBRE DEL Coordinar con las Defensorias de la Nifiez y Adolescencia las accioney NOMBRE DE LA UNIDAD Unidadde lainfanciaNifiezy Adolescencia

PROCES PROCESO defensa de los Derechos de las Nifdgios y Adolescencia ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

pp | EHRAENIESDIE ENT-Y RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Do o (e ArRCHY INTERACCIONES
E INSUMOS )

] ] ) ]
! ! ! !
| | : :
. . g . e . ! '
1 | Ficha de derivacion de caso ;Eﬂ%&om%gd'SC'P"na"(’de'PrOgra"‘a 1. Recepcién de la ficha de derivacién de caso por parte del administrador{ 1 | : : : INICIO
L Informe del caso : Centro Infantil i i : :
i i ! !
1 1
= Vacit - Equipomultidisciplinariodelprograma ) ) ) ) . | i i i
2 Ficha de derivacion de caso PAN MANITOS. 2. Acciones arealizar de acuerdo a la necesidad de las nifias.y nifios 2 ! ! H H
F Informe del caso H 1 1 |
= b
1 1
- Equipomultidisciplinariodel H 1 i i
. programa PAN MANITOS. 3. Elaboracion de informe y remision a la DNA de distrito que coresponda L p 3 i i
3 [Evaluaciones - Defensorias de la nifiezayolescencia [para que realice las acciones ! ' | i
- E_nt"eWStas_ ) de cada distrito. H 1 i i
L Fichas de visita ! ! | |
LFormulario de escala de desarrollo ! ' | i
L Formularios de signos vitales Jr ! ! : i
1 1 1 1
1 1 1 1
. e . ., . ., s . ! !
4 [Antecedentes del caso - Equipo multidisciplinario del programa | 4. Reunién de coordinacion con DNA de distrito para informar|lo{ 4 | i i i
- Informe del area que corresponda | PAN MANITOS. antecedentes del caso y conocer las acciones que realizara la defengori ! ! ' '
| ' i '
1 1 1 1
1 1 1 1
Y | : i i
5 |Ficha de seguimiento - Equipo muttidisciplinario del programa | 5. Seguimiento del caso en DNA de distrito y en el Centro Infantil 5 : : i i
PAN MANITOS. ' ' : i
] ] ) ]
1 1 1 1
; I | Ny R
Ficha de seguimiento - Equipo multidisciplinario del programa | ¢ - |nforme conclusivo de caso o informe de ciemre de gestion ! e i
PAN MANITOS. ' ' | |
1 1
1 1 1 1

H FINAL DEL PROCHS$D
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CODIGME
PROCESO

SMDHSIUINA- 03

NOMBRE DEL
PROCESO

Establecer alianzas institucionales de Cooperacion y Fortalecimient
favor de la InfanciaNifiez y Adolescencia

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

Unidadde laInfanciaNifiezy Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Resp PROGRAMRANMANITOS

sobre la suscripcién de alianzas

Firma de acuerdos'g convenios

-Jefede UINA

-Resp PROGRAMRANMANITOS

- Resp Delprogramade atencionNNAy
delérea de politicaspublicas

3. Establecer los compromisos y la coordinacion con las alianzas

4

<
<
<

[=]

Informes de cumplimiento

-SMDHSI

-DNGAS

- Jefede UINA

- Resp PROGRAMRANMANITOS

- Resp DelprogramaNNAy del areadepoliticas
publicas

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

NO

Respuesta inmediata a la defensay
proteccion de derechos y deberes
de las nifiasifios y adolescentes

- Jefede UINA
- Resp PROGRAMRANMANITOS
- Resp del areade politicaspublicas

5. Fortalecer las alianzas institucionalaggo de la evaluacion en
beneficio de las Nifiablifios y Adolescentes

No RESPONSABLE PROCEDIMIENT - ARCHY INTERACCIONE
E INSUMOS =FONE oc 0s & CCIONES
- Plan de trabajo -Jefede UINA
1 [-Informe de las actividades -Resp PROGRAMRANMANITOS 1. Realizar relevamiento de informacion a objeto de iniciar acciones de ,\T\‘ INICIO
-Resp Delprogramade atencionNNAY | ¢ogrdinacion con instituciones publiqaivadas y ONG
delérea de politicaspublicas
-SMDHSI P . . . . . Y
2 -DNGAS 2. Poner en conocimiento de las instancias superiores las coordinaciongs
Informes - Jefede UINA 2

H FINAL DEL PROCHS$D
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CODIGM@E

PROCES SMDHSIUINA- 04

NOMBRE DEL

ELEMENTOS DE ENTRAD/

PROCESO

Control y supervision del Programa Pan Manitos y el Programa Munici
la Nifiez y Adolescencia

NOMBRE DE LA UNI

ORGANIZACIONAL

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

la nifiez y adolescencia

- Informes pormenorizados

3 | cumplimiento de funciones por
programa

- Reuniones para informar sobre el

acuerdo a loprogramas correspondients.

3. Informar a instancias superiores sobre el Programa Pan MalYitds|
ProgramaMunicipal de la nifiez y adolescencia

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASEDE ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS
- Inspecciorinstitucional
1 | -Informes e instrumentos de 1. Informe de seguimiento e instrumentos de evaluacién 1 < INICIO
evaluacion —
_SDMNE();F}-\? 2. Supervisién y seguimiento de los programas dependientes
- Jefede Unidadde la InfancigNifiezy
2 Adolescencia
- Informes e instrumentos de - Responsable del Prograf@nManitos
evaluacion -Responsableel programa municipal de 5 £y 4juacion v seguimiento de acuerdtos proyetos y actividades de 3l

H FINAL DEL PROCH3D | |
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CODIG@E
PROCESO

SMDHSIUINA- 05

NOMBRE DEL
PROCESO

Fortalecimiento de las capacidades del Personal operativo del progra
oPan Manitoé y Programa Municipal de la Nifiez y Adolescencia

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

-A través de remision de informee
cada programa

- Capacitaciones
- Propuestas de tallergseminarios yj
otros a través de las instituciones

Informe de actividades a través de
remision de informesle cada
programa

- Informe de resultados de cada
programa
- Facilitacion de datos

-Jefede Unidad delnfancia Nifiezy
Adolescencia

-Responsabléel Programa Pavianitos
-Responsabldel areade politicas
publicas

del programa Pan Manitos y programa de atencion nififi®s y adolescentf
en centros de acogiday el area de politicas publicas

[ aQ - ARCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
1 | -Relevamiento de datos 1.Realizar diagnostico respecto de la situacién de las capacidades del per

£S

i

2. Coordinar con instituciones para la realizacién de talleres de formacié
actualizacion

<

iE

7]

3. Seguimiento al personal sobre el rendimiento laboral

Y

[2]

4. Evaluacion de logros y resultados en cada uno de los programas
bbjetivo de medir sus capacidades y el resultado de los tallgeesinarios #d
capacitaciones implementadas

con el

INICIO

i FINAL DEL PROCHSD '

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

41




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06
GESTION: 262

CODIGME
PROCESO

SMDHSIUINA- 06

NOMBRE DEL
PROCESO

Elaboraciénejecuciony seguimientodel POA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

N°

ELEMENTOS DE ENTRADA

E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCES(Q

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDH
o DATOS

(RCHY INTERACCIONES

1 | Cronograma de Actividades

2 Requerimiento por prioridad de
cada responsable

- Jefe de Unidad de Infancia, Nifiezy
Adolescencia

3 Informes de cumplimiento

- Responsabléel ProgramaPan
Manitos )
- Responsabldel Areade politicas

4 Informes de cumplimiento

publicas

5 Informes de cumplimiento

6 Informes ck evaluacién

7 Cronograma de ejecucién

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

1. Reunién y coordinacién con el Programa municipal de desarrollo inf
Pan Manitos y el Programa de Atencion de Nifiliisos y Adolescentes en
centros de acogiday el Area de Politicas Publicas

INICIO

2. Andlisis y Elaboracién del Programa Operativo Anual

Y

!

3. Priorizacion de actividades en ejecucion en el marco del presupuesto

4. Ejecucion de Actividades de acuerdo a proyecto

5. Seguimiento a la ejecucion del Proyecto

6. Revision de resultadplgros de actividades

7. Elaboracion de informes de la ejecucion fisica y financiera

H FINAL DEL PROCHS$D
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ELALTO
CODIGME
PROCESO SMDHSIUINA- 07

NOMBRE DEL
PROCESO

Fortalecimientode las capacidadede liderazgode las nifias nifiosyadolescente
En el municipiale ElAlto.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

NO
E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRAD/

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN| BASEDH
o DATOS

0

Amy&

INTERACCIONES

1 | -Cronograma de Reuniones

-Convocatoria para realizar
asamblea

- Jefe de Unidad de Infancia, Nifiezy
Adolescencia

3 | -Reunion interinstitucional

- Responsabldel ProgramaPan
Manitos

4 | -Capacitacionesursosy talleres

5 | -Informes de evaluacién

6 | - Cronogramade ejecucion

1. Realizar reuniones con diferentes instituciones y ONGs

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

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

4. Capacitaciones interinstitucionalistitucional y colegial en diferentes
espacios

5. Revision de resultadobgros de actividades

6. Elaboracion de informes trimestral

INICIO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGE
PROCES SMDHSIUINA- 08

NOMBRE DE
PROCESO

ACOMPANAMIENTO DEL COMITE DE NINAS Y NINOS Y ADOLESCENTES

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde laPrimeralnfanciaNifiezy
Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

nifio y adolescente

- Direccion de Nifieisenero y
Atencién Social
I Jefee de la Unidad

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

2 | En base a nota de Invitacién -Responsabldel Programa Municipal de la| adolescente
Nifiez y Adolescencia
3 Politicas de Salvaguarda - Técnico a cargo de Politicdsblicas | 3. Realizar una ruta segura para el recojo de nifias y nifios

Lista de registro para el recojo
hifios
y nifias

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

conform@ para reporte a los padremadrestutores y directores

4. Seguimiento a los menores mediante el grupo de WhatsApp queI:AZI

- Técnico a cargo de Politidasblicas
- Comité de Nifigdifios y

domicilios

5. Asistir a las actividades planificadas

5 | Plan de Trabajo Adolescentes
-Técnicoa r‘ar_g_g_de_aguﬁ,mlinne
- Comité de Nifigdifios y

6 | Lista de Registro de llegada a sus | Adolescentes

6. Retorno de los nifipsifias y adolescentes a sus domicilios por la ruta
gue se planifico

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHS$O

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS _ ArcHIY
E INSUMOS
)
1 [ Notade invitacién al comité de njfig- Instituciones publicas y privad®@NG| 1. Recepcion de Nota de invitacién al comité de,miii® y adolescente

I
6
Segura—,
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CODIGME
PROCES

SMDHSIUINA- 09

NOMBRE DEL

PROCESO

INFORME LANES DE TRABRIAN DE ACTIVIDADES PARA EL ACOMPANAMIENTO DEL
NINAS Y NINOS Y ADOLESCENTES

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde laPrimeralnfanciaNifiezy
Adolescencia

NO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDH ARCHIY
(o] DATOS

INTERACCIONES

[ Realizar un estudio das Necesidad
de temasde Prevenciog Proteccion
I Revision de derechos de la nifidio

ESecretario Municipal de Desarrollo
Humano Socia Integral
I Direccion de NifieGenero y

1. Elaboracién de politicas y proyectos en favorréfiéz y adolescencia

INICIO

1 |y adolescente Atencién Social
I Jefa de la Unidad
I Responsable dd’rograma Nifiez
Adalescencia
I En base ala l&48segln
Articulo190 Responsable dePrograma Nifiez
2 IAdolescencia 2. Elaboracién de plan de trabajo anual

I Técnicade Politicas Publicas

Reuniom—con @ _Ted de ap
Institucione$ y el comité de nifig
hifios y adolescentes

yO
s

Responsable dePrograma Nifiez
IAdolescencia

[Técnicode Politicas Publicas

3. Elaboracion de plan estratégioterinstitucional anual en coordinacion d
el comité de nifianifio y adolescente

I En base alas actividades que
e llevaron a cabo

4 [Técnicode Politicas Publicas 4. Realizar Informes de las actividades llevadas a(lcajas de rutas
- En base al Plan de trabajo 3
5. Realizar Informes trimestrales respecto a las actividades que se llevarpn l EZI
5 [Técnicode Politicas Publicas cabo segln plan de trabajo
FTformes de 1as acuvidades
nformes trimestrales
6 -TécnicodePoliticas Pdblicas 6. Archivar documentacion de respaldo

Direccion de Planificacion
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CODIGM@E
PROCES

SMDHSIUINA- 10

NOMBRE DEL

PROCESO P

NOMBRE DE LA
UNIDAD

revencién y Promocion de los Derechos de la Nifiez y Adolescencia

ORGANIZACIONAL

Unidadde la PrimerdnfanciaNifiezy
Adolescencia

Ne°

ELEMENTOS DE ENTRAD/
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDH
DATOS

ARCHIV)

INTERACCIONES

L Plan Municipal de la nifiezy
hdolescencia

| Plan de Trabajo

[Coordinacién Interinstitucional
Hdentificacion coordinacion y gestion
He espacios geograficagmporales y
Imateriales para las sesiones de
ensibilizacion

[Desarrollo de sesiones de
sensibilizacion a nifipadolescentes
el municipio de El Alto

Desarrollo de sesiones de
kensibilizacion con padrawadres de
familia, profesores de Unidades
Educativas del municipio de El Alto

INICIO

1. Identificacion de espacios geograficos y temporales l

P. Identificacion de la poblacion nifiasfios y adolescentes del municipio

I Direccion de Nifietsenero y Atenci§y
Social

I Jefa de la Unidad

I Responsable del Programa Municig
de la Nifiez y Adolescencia

=]

3 Desarrollo deictividades € promocién sensibilizacidy sesiones
educativasaNifias nifios adolescentesmadres padres de familiael
Municipio de El Alto

4. Desarrollo de sesiones de sensibilizagiéra la prevencion de todo tipo ge
Violencia y promocion de los derechos de las nifigigs y adolescentes a la
poblacion identificadeal municipio de El Alto

5. Realizar informes de las actividades de promociony sesiones educauvai 5

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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NOMBRE DE LA

CODIGM®E NOMBRE DEL Unidadde laPrimeralnfanciaNifiezy

SMDHSIUINA- 11 Ejecucion de Actividades Proyecto NNi#o Trabajador en la Calle UNIDAD Adol .
ORGANIZACIONAL olescencia

PROCES PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Np || BN PIS AR, RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SocER peod| MY INTERACCIONES
E INSUMOS
INICIO

1.Identificacion de nifids y adolescentes que trabajan en la calle U#

Y
2. Planificar estrategias de accion frente a la problematica del Trabajo de | Z:I

IEstudio sobre la situacién de las nifjas Nifiez y Adolescencia
hifios y adolescentes que trabajan ep la
calle I Direccion de Nifiesenero y Atencion

IPlanificar estrategias de accién frenfgocial

1 g laproblemética del Trabajo de la Jefade la Unidad
Nifiez y Adolescencia I Responsable del Programa Municipal
IDesarrollo de las actividades del  de la Nifiez yAdolescencia

Proyecto I:?:I

[Evaluacion del Proyecto

3. Desarrollo de las actividades del Proyecto

4. Evaluacion del Proyecto

[=]
5. Presentacion del proyecto

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIG@E NOMBRE DEL

NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESQ SMPHSMINA-12 IopncEsO

Compra delimentossecos ORGANIZACIONAL

Unidadde laInfanciaNifiezy Adolescencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

No | ELEMENTOS DE ENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = Amy{ INTERACCIONES
DATOS

-Informe de requerimiento dg - Nutricionista del Programa PAIN 1.Elaboracién de informe detallado donde se dé a conocer cantidad de

1 alimentos para los centrof MANITOS centros infantiles a funcionaasi mismo la cantidad de alimentos secos 1 |« INICIO
infantiles - Responsable del Programa PAN requeridos para el funcionamientos de los mismos —
MANITOS
- Jefe de Unidad de Infancia Nifiez|y
Adolescencia

-Armado de carpeta para el proce$o
2 de compra Alimentos Secos - Tec Compras y Adquisiciones 2. Elaboracion de informe de justificacion de proceso de contratacion
2.1 Recabar cotizaciones

2.2 Verificacion de precios en el mercado virtual

2.3 Reporte de presion e inexistencias

2.4 Elaboracion de Especificaciones Técnicas de acuerdo de items soligitados
2.5 Elaboracién de formularios de requerimiento de materiakesgquipos
2.6 Elaboracion de formulario de pedido de material y suministros

3 | -Verificacién de carpeta - Jefe de Unidad de Aimacenes 3. Revision y proceso de firmas de los requisitos para dar continuidad al
-Tecdelaunidad de almacenes | proceso de contratacian

P

e e NG g g

4 | -Nota de solicitud de preventivo | Direccion de Tesoro Municipal 4. Emision del preventivo
-Nota de inicio de proceso dpSecretaria  Municipal de| 5. Autorizacion del Inicio de proceso de contratacion
5 | contratacién Administracion y Finanzas
Unidad de  Adquisiciones A
6 | -Carpeta Contrataciones de Obras Menores | g proceso de contratacion a la empresa que se adjudicara el proyecto 6
7 TECCOMPRAS Y ADQUISICIONES "~ | ) DR 7
—Carpeta . Recojo de carpeta con el proceso de contratacion concluido. J
8 -Carpeta derivada con hojaderutd - Unidad de Almacenes 8. Coordinacié paralarecepciony entregade alimentossecos A4
- Unidad de la InfanciaNifiez y o
Adolescencia 8

Tecde Compras y Adquisiciones

9 -Orden de pago y acta de entrega Jefe de UINA 9. Elaboracion deorden de pago y elaboracion de acta de entrega definitiva parael
definitiva -DNGAS procesodepaga
- SMDHSI L 4
Secretaria Municipal de 10
10 “Carpeta del proceso uniap 10. Proceso de pago a la empresa adjudicada.

Administracién y Finanzas

H FINAL DEL PROCH3O

——

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 48




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

T T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
EL ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGME NOMBRE DEL Supervision de la distribucion de alimentos secos destinada a la pobl NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO que atiende a los Centros Infantiles ORGANIZACIONAL

SMDHSIUINA- 13 Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMI?ENILOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (ReH) INTERACCIONES
&

1 |- Lista de alimentos secos adjudicados Responsable de nutricién 1. Elaboracién de nota de entrega detallada de alimentos secos adjudicd d1 1 l INICIO
- Cantidad de beneficiarios por Cenfro para cada Centro Infantil de acuerdo a la cobertura de nifios y nifias -
Infantil
- Responsable de nutricién
- Manipuladora de alimentos del L 4
2 |- Alimentos secos adjudicados Centro 2. Entrega de alimentos secos al responsable del Centro Infantil I:Z:I
Infantil

-Administrador del Centro Infantil

- Nota detallada de entrega de -Manipuladora de alimentos del v

3 | alimentos por centro infantil Centro 3. Registro e Ingreso de alimentos secos al kardex por pr@&ilicto
- Kardex por producto y hoja de saldodnfantil Actualizacién de hoja de saldos I::’ZI
de cada Centro Infantil -Administrador del Centro Infantil

- Kardex y hoja de saldos del mes | - Responsable de nutricién para | 4. Cierre mensual de Kardex por producto y hoja de saldos

4 | anterior almacén GAMEA
- Actas de Recepcion y entrega - Manipuladora de alimentos del |:4:|
Centro
Infantil
-Administrador del Centro Infantil
-Kardex y hoja de saldos del mes - Responsable de nutricién para
5 | anterior almacén GAMEA 5. Actualizacion diaria de kardex de alimentos en centros infantiles y quipcenalY’
-Actas de Recepcion y entrega - Manipuladora de alimentos del [ en UINA 5 |
Centro
Infantil
-Administrador del Centro Infantil
6 |-Enbase aactas de entrega 6. actualizacion quincenal de los alimentos secos para tener orden y regjstro v
y recepcion de lo acopiado |
- Responsable de nutricion 6
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: 06
ROEIER NG AL TOMORG MUHICIFAL Organo EJeCUtIVO GESTION 262
CODIG@E NOMBRE DEL Suscripcién Ao renovacion de Acuerdos Interinstitucionales para el NOMBRE DE LA UNIDAD . A .
PROCESO | SMPHSUINA-14 oo hcEgo funcionamiento de los Centros Infantiles ORGANIZACIONAL Unidadde lanfanciaNifiezy Adolescencia

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH ARCHIV INTERACCIONES
. Neuios &=

Nota de solicitud de suscripciofhoy
renovacion de convenio

Requisitos - Secretaria Municipal de Desarrollo 1 | INICIO
- Acta de posesion del directorio Humano y Social Integral )
- Acta de apertura del centro infantil| - Directora de Nifiez Género y Ateng6n
1 | -Resolucion Suprema de Personaligi&cial 1. Recepcion de la Solicitud de suscripcibmngnovacién de convenio de
Juridica de la JJvVW - Jefa de Unidad de La Infand¥éfiez Y Centros Infantiles
- Carnet de identidad del Presidentel Adolescencia
de -Instituciones no gubertnamentales
la JIvV Dunta de Vecinos

- Credencial del presidente de la JJYV

En base alos cuatro pilares v
- 1 Salud 2 Educaciéon3 Proteccion | -Jefa de la Infancidlifiez y .
2 | 4Nutricion Adolescencia 2. Verificacion de los ambientes del Centro Infantil |_2 | NO
- Agendar fechay hora para la -Responsable del Programa PAN
verificacion de ambientes MANITOS

3. Revision de la documentacién presentada

3 |- Agendar fecha y hora para |lResponsable del Programa PAN I s
Verificacion de ambientes MANITOS Sl
- requisitos -SMDHSI Y
- directora de nifiez género y atencigm. Elaboracion del Informe de Justificacion Técriegal y financiero I:AZI
4 | - Informe de justificacion en base a |asocial
documentacion presentada -Jefade la Unidad de la Infand\ifieZ
y Adolescencia
Y
5 | -Documento acuerdo InterinstitucionalResponsable del Programa PAN |[.5. proceder con la suscripciofigrenovacion de convenios
MANITOS
-SMDHSI

<

-Asesor LegaldelaSMDH S|
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CODIGMDE
PROCESO

SMDHSIUINA- 15

NOMBRE DEL
PROCESO

Acreditacion de los Centros Infantiles en coordinacion con el Servicio Departadeent
Gestion SocidSEDEGES

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

NO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN| BASEDH
o DATOS

ARCyK

INTERACCIONES

Requisitos para la acreditacion

1. Nota de solicitud dirigida a directd
de SEDEGES

2. Personeria juridica

3. Inscripcion ante la Direcciéon Gen
de Registros de Comercio y Funde

presa

r
- Responsable del Prograrifzan
Manitos

eral

1. Recabar requisitos para la acreditacion de Centros Infantiles

4. Certificado de Sanidad otorgado |
el SEDES

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

6. 1 Estatuto de funcionamiento

or

-Jefa de Unidad

- Responsable del Prograrizan
Manitos

2. Elaboracién de nota de solicitud dirigida al Diréaf6écnico de Servicio
Departamental De Gestion Social para la acreditacion del Centro.Infanti

6. 2 reglamento Interno

6. 3Manual de Funciones de Personal

6.4 Estructura administrativa y
Organigrama
7. RegistrdListg de personal

I Jefa de Unidad

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

administrativo profesional operativo
de servicio

8. Requisitos Personales

9. Contratos de trabajo del personal
remunerado

- Responsable del Prograrizan
Manitos
- SEDEGES

4. Verificacion de la documentacion presentada

10. Proyecto Institucional del CAl

11. Tabla arancelaria de cobros por
servicio

12. CroquigGraficoyde Ubicacion
13. Registro y detalle de la poblacié
residente actualmente inscrito y
capacidad de los ambientes

- Servicio Departamental de Gestion|
hSocia([SEDEGES

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

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

15. Registro nacional de ONEh casd
de ser ONB

16. Convenios interinstitucionales
suscritoUniversidades y otras

I Servicio Departamental de Gestion
Socia(SEDEGES

6. Presentacion de la carpeta con las observaciones subsanadas

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

18. Evaluacion biopsicosocial del
personal

h- Jefa de Unidad
- Responsable del Prograrzan
Manitos

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Acreditacion del Centro Infantil por parte de SEDEGES

INICIO
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
BN AUTOSOMD MUMKCIPAL Organo Ejecutivo GESTION: 22
ggg::GEGSDg SMDHSIUINA- 16 l};lgg/lgESEODEL Adguisicion e instalaciéon de camaras de seguridad en los centros infantiles NOMBRE DE LA UNIDA Unidadde lalnfanciaNifiezy Adolescencia

ORGANIZACIONAL

ELEMENTOS DE ENTRAD FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N® E INSUMOS RESPONSABLE it eIl IS & ARC% INTERACCIONES
DATOS

1. Elaboracién de informe de justificacion de proceso de contratacion
- Presupuesto Asignado segin POA- TECCOMPRAS Y ADQUISICIONESDHRecabar cotizaciones

- Armado de carpeta para el procegdPrograma Municipal de Desarrollo | 1.2 Verificaciéon de precios en el mercado virtual 1 |« INICIO
1 | decompra e instalacién de camarpinfanti PAN MANITOS 1.3 Reporte de presién e inexistencias !
de seguridad 1.4 Elaboracion de Especificaciones Técnicas de acuerdo de items
solicitados
1.5 Elaboracién de formularios de requerimiento de materidles y
equipos
1.6 Elaboracion de formulario de pedido de material y suministros
2 | - Verificacién de carpeta - Jefe de Unidad de Sistemas 2. Revision y visto bueno de Especificaciones Técnicas de los items A4
- Tec Unidad de sistemas 2
3 | - Verificacion de carpeta - Jefe de Unidad de Almacenes 3. Revisién y proceso de firmas de los requisitos para dar continujdag
- Tec de la unidad de almacenes proceso de contratacién
4
- Nota de solicitud de preventivo | - Direccién de Tesoro Municipal - 4. Emision del preventivo Izl
- Nota de inicio de proceso de - Secretaria Municipal de IE
contratacion Administracién y Finanzas - 5.Autorizacion del Inicio de proceso de contratacion
- Directora de Nifiefsenero y
5 Atencion
Social

-Jefa de Unidad de Infancdifiez y
Adolescencia

6 |-Campeta - Unidad de Adquisiciones y -6 Proceso de contratacién a la empresa que se adjudicara el proyegto
Caontrataciones de Qbras Menares
-Tec Comprasy Adquisiciones del| -7 Recojode carpeta con el proceso de contratacion concluido
7 | -Campeta Programa PAN MANITOS

- Unidad de Almacenes - 8. Coordinacién para la recepcion de los items
8 [|-Carmpeta derivada con hoja de rutal - Unidad de Sistemas

- Unidad de la Infancidlifiez y
Adolescencia

- Tec de Compras y Adquisiciones glel
Programa PAN MANITOS
9 | -Orden de pago y acta de entrega | - Jefe de Unidad de Infancia Nifiez y - 9. Elaboracién de orden de pago y acta de entrega definitiva gara el

{E| N

definitiva Adolescencia proceso > 9
- Directora de Nifiefsenero y de pago
Atencion
Social

- Secretaria Municipal de Desarrollp

Humano y Social Integral Ij
10

- Secretaria Municipal de

[rdZian GaPElogLipRoCeso Administracion y Finanzas - 10. Proceso de pago a la empresa adjudicada
Ide Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSP
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
CHBIERRAG AL TONOINC MUMICIF AL Organo EJeCUtIVO GESTION 262
CODIGME SMDHSIUINA- 17 NOMBRE DEL Modalidad Indirecta para madrgsadres de familiay cuidadores en Educacion Inicial en famili NOMBRE DE LA UNIDA Unidadde laPrim eralnfanciaNifiezy Adolescencia

PROCES PROCESO Comunitaria No escolarizada a través de plataformas virtuales ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Amyé INTERACCIONES
o DATOS

Jefe de la Unidad
LEjecucion de la modalidad indirﬁEﬂﬁesponsable del Progrard@an
dirigido a madres y padres de fanfMlanitost 1. Plataforma de visualizacién y cursos pedagogicos a padres U: INICIO
1 e nifios menores dé afios Ing. Sistemas

I Responsable del Program@an

Manitosé
2 I .Ing. SistemasProfesional de 2. Recepcién de los contenidos Audio Visuales I:Z:I
[Creacion de la plataforma Pedagogia

tResponsable del Prograr@an

3 |Edicién de los videos Manitos¢ 3. Administracién de la plataforma Audio Visual
Hng. Sistemas
IProfesional de pedagogia
4 [Planificaiérdel contenido educativo 4. Elaboracion del Contenido educativo
FResponsable del Programidan
Manitost b. Actualizacion de los contenidos 5
5 |Difusién del contenido
Responsable del Prograré@an v
Manitosé 6. Realizar estadisticas de interactividad de la plataforma ]
6 [Evaluacion del proceso ng. de Sistemas 6

w
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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ELALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

CODIGME
PROCES

NOMBRE DEL
PROCESO

Unidadde la PrimeralnfanciaNifiezy
Adolescencia

SMDHSIUINA- 18 Preinscripcién de nifias y nifios a los Centros Infantiles Pan Manitos

Ne°

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASE DH ARCHIY
o DATOS

INTERACCIONES

[Proceso de preinscripcion de nifig
hifios de los Centros Infantiles
FReglamento Interno del Programa
Municipal de Desarrollo InfanfiPan
Manito<.

sJgfa de la Unidad
I Responsable Programa Municipal
Desarrollo Infantil Pan Manitos

de
1. Recepcion de Documentos para la preinscripcion

tPlan anual de trabajo
lFotocopia de cédula de identidad dd
hifia o nifio

I Responsable Programa Municipall
Dasarrollo Infantil Pan Manitos

de
2. Elaboracion de plan de trabajo anual

LFotocopia de cédula de identidad d¢g
Imadre yo padre en caso de ser Tuto
presentar fotocopia del Acta de cuid
b proteccion

tCroquis de domicilio

la
lefkesponsable Programa Municipall
iDesarrollo Infantil Pan Manitos

de

3. Verificacién de la documentacion presentada

LtFotocopia de factura de agua

H FINAL DEL PROCHS$O -

segln corresponda

4 Fotocopia de plan de pagos en casq deesponsable Programa Municipall de St
ener deudas bancarias Desarrollo Infantil Pan Manitos 4. Seleccién de nifios aprobados para los centros infantiles
Profesionales de Trabajo Social
[EXTracto de la Gestora Publica
5 pctualizado o Certificado de no aporte 5
Profesionales de Trabajo Social 5. Realizar las visitas a los hogares de los nifios aprobados

LFolder rotulado con el nombre de la
hifa o nifipedad nimero de celular o
contacto y Centro Infantil al que
postula

+ Responsable Programa Municipal
Desarrollo Infantil Pan Manitos

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

de
6. Archivar documentacion de respaldo

INICIO
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GESTION: 262

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidadde la PrimerdnfanciaNifiezy
Adolescencia

PROCESQ

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDH ARCHI
o DATOS

INTERACCIONES

INICIO

<

1 <
L

=<_

CODIGM®E NOMBRE DEL . : i " .
PROCES SMDHSIUINA- 19 PROCESO CarnetizacidrfCredencialesde las nifias y nifios en los Centros Infantiles
ELEMENTOS DE ENTRADA
0

N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
Como unidad ejecutora se ejecuta la Jefa de la Unidad
[Carnetizacion de nifias y niflos de | Responsable Programa Municipal de
centros infantiles Pan Manitos Pesarrollo Infantil Pan Manitos 1. Verificar la existenciay completitud del formulario de inscripcion

1 I Técnico en sistemas
tFormulario de inscripciéonde los | Responsable ProgramdPan
padres o tutores ingresan los datos ddanitos. 2. Revision de la autorizacién emitida

2 pifio(nombre Centro Infanti I Técnico en sistemas
direccion contacto de emergencja
etc.).

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

tDocumentacion de respaldo

3
LAutorizacion emitida Listado de I Responsable Progrand®an Manitos.
personas autorizadas para recoger g Técnico en sistemas 4. Realizar el registro de las actividades llevadas a cabo

4 hifio, con sus respectivos datos
nombre, teléfono grado de
parentesc FIng. Sistemas

5 [Reglamento intemo del Programa 5. Registra que cada nifio ha recibido su credencial mediante una firma o al

tipo de comprobante de recepcién por parte de los padres o tutores
lag-Sistermas

tSoftware de disefio de credencigles

6 Herramienta para personalizar [as 6. Archivar planilla de nifios que poseen las credenciales
credenciales con los datos de cada pifio
b 1a fotq si es necesario

w
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Sistema de Organizacién Administrativa
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
COBIGME SMDHSIUINA- 20 NOMBRE DEL Sistemade Informacion deProgramaMunicipal de Desarrollo InfaniPan Manitos NOMBRE DE LA UNIDAD S PRl EE s e Mi37
PROCES - PROCESO 9 P ORGANIZACIONAL Adolescencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

= a = ARCHIV)
N £ INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS / INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

INICIO }

1. Sistemade informacién Program@Pan Manitoé

P. Visualizacion de la ubicacion de los centros infantiles

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

I Responsable Progrant®an Manitos.
tPlan de trabajo anual I Técnico en sistemas
tReglamento intemo del Programa | Equipo Multidisciplinario

1
I:J
Y
2]
Y
2]
Y
1 MUniCipal de Desarmollo Infantil Pan } Facilitadores u. Registro del person&ducadoras [4:|
Y
[=]
Y
L]
Y
L]

Manitos

b. Asignacion de Salas al pers¢gducadorgs

b6.Registro de nifios y nifias por parte de la educadoras

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

H FINAL DEL PROCHSO
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA MUJER [ copico: SMDHS! DNGAS UM

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Se ejecuta el presupuesto para|
) NOMBRE: | Ejecucion y sguimiento del POA - Direccion. (adquisicion de contratacion de|
-Coadyuvar y realizar el - E%rgﬁitgs 5{3 dg:zqsuljaﬂgztgara - Jefatura personal y otros), a favor de la
seguimiento de la ejecucién Ajprobados seg(in erl) POA Efectivizar la programacion y ejecucién del POA de la gestion correspondiente a | - Responsables Unlda_d dg la Mujer en '
presupuestaria ante instancias OBJETIVO| Unidad de la Mujer, en eharco de sus dos Programas, en coordinacion con las - Técnicos asignados coordinacion con las instancias
1 | competentes. actual, en el marco de los instancias designadas por las instancias superiores. designadas.
i dependientes de | D.S. 2331& de Responsabilidad por la Funcién Publica, Ley N°004 de Lu
Vnida. DOCUMENTO_D Contra la Corrupcion, Ley N° 2341 Riecedimiento Administrativo, D.S. coD. DE ) SMDHStUM-01
REFERENCIA: P e . PROCESO:
N°1081 y demas disposiciones legales vigentes conexas.
RIESGOS IDENTIFICADO! Demora en la aprobac?én de los requerimientos por parte de Igs autoridades superiores, seguim@aasinos por falta de personal, PLAZO| 2 meses
persona responsable tiene otras tareas que retrasan sus funciones.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS FROCESO),
-Requerimientos/hojas de ruta, Libros de registro de salida
instructivo u otros de las instancig NOMBRE: | Administracién de Documentos de la Unidad - Personal de apoyo entrada de documento
superiores o instancias externas administrativo correctamente llenadas
GAMEA. Administrar, eficientemente todo documento de la Unidad, en cuanto a la recepci( - secretaria de la Unidad selladas por las instanci
-Planificacion de acciones y/o OBJETIVO| REMision, registro, archivo y resguardo de los documentos entrantes y salientes, | - remitentes de la correspondientes.
actividades en el marco del ser; informes (PIES; Actividades. POAS, etc.), notas, hojas de ruta fdtipimes, documentacion Documentacién correctament
cumplimiento de las normativas. instructivos, memorandums y otros archivada y resguardada
-Ejecucion operativa de los - Cumplimiento de funciones y
presupuestossignados a la atribuciones en el marco del
Unidad. Manual Operativo de
-Cumplimiento de los acuerdos y| Funciones.
alianzas con las instancias exteri - Planes y programas.
al GAMEA - Leyes Municipales 583 . L ‘.
) -Envié6 de solicituded DOCUMENTO D - Ley 1178 d_e_Admlnlstrauon y'cont'rol_ gu.bernamermtablece el régimen de COD. DE
coordinaciones y otros  co REFERENCIA: Responsabilidad por la Funcion Publica; Reglamento Interno del GAMEA PROCESO: SMDHS¢UM - 02
instancias internas o externas
GAMEA.
-Designacion de documento para
atencion (proveido)
-Cumplimientd a recomendaciong
de Auditoria interna.
Recepcion de documentos a destiempo o fuera de plazos, no coadyuvan con una mejor administracién de los mismos, kExsaltalde p
RIESGOS IDENTIFICADO| administrativo para este proceso dificulta la administracién correcta de las mismas, otras astmiicitan copias extras en digital, lo que | PLAZO] 42 horas por norma o acorde a tiempos establecidos

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

ingtanciassuperiors
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(INICIO DEL PROCESO)

N < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
1 Al T Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA| - pequisiTos 0 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCE

(INICIO DEL PROCESO)

.| Coordinacién Interinstitucional con instancias publicas, no Gubernamentales y la Planificacién de actividades
NOMBRE: . - : . L
Sociedad Civil consolidadas, identificando
- Cumplimiento del MOF y el MH necesidades y demandas de Ia|
institucional. - Manual Operativo de poblacién meta.
- Cumplimiento de alianzay Funciones. Remisién de Informes por acci
acuerdos, coordinaciones y otr¢ - Planificacién conjunta y - Unidad de la mujer y su o actividades articuladas y
con las instancias publicag,no| articulada con las instancias Participar, incluir a la sociedad en su conjunto en la construccion de estrategiasy €quipo ejecutadas, con respaldos que
gubernamentales y/o sociedg publicas mo gubernamentaley OBJETIVO| articulacion deactividades previa planificacion para la ejecucion de las mismas co permitan la supervision y contr
civil. y/o comunidad civil. fin de responder las demandas y necesidades de la poblacién meta. de las actividadesealizadas.
3. Cumplimiento de normativas qy - CPN, Ley 348, Leyes Actas de conformidad, informes
rigen las funciones de la Unida{ Municipales vigentes y otras finales con respaldos necesarig
- Cumplimiento a normativas vigentes y relativa| planillas, registros fotograficos
recomendaciones de auditoria otros respaldos.
interna. DOCUMENTO DI - Const_ituci_én Poll’tiga del _Estado, Ley_ l_\l° 348 Ley para garantizar a la Muje COD. DE
REFERENCIA: una vidalibre de Violencia, Ley Municipal 583, Reglamento Interno del PROCESO: SMDHS¢UM - 03
GAMEA, MOF y MPP actual.
RIESGOS IDENTIFICADO| La falta de personal necesario, dificulta el cumplimiento de lo planificado o los alcances son muyiostifisientes, con poca incidencia. | PLAZO Se adjunta a Iosrgzﬁ]zgzzge las planificaciones
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCE

NOMBRE: | Difusién y Promocion de Actividades

- Cumplimiento del MOF.

- Alianzas ylo acuerdo
interinstitucionales.

- Ejecucion de las acciones

- Normativas Nacionales,

departamentales y Difundir todas las acciones y actividades de la Unidadmocionar las mismas, asf

- Unidad de la Mujer y su

- Actas de conformidad y/
respuestas asolicitudes de
difusibn o promocién po
parte de DICOM.
Materiales audiovisualeg

riesgo las difusiones que desean realizar.

actividades  planificadas . '\P’llun{?'palf*?- Anual d OBJETIVO| como las normativas respecto a la mujer, a través de diferentes estrategias equipo responsable graficos impresos y otro
programadas en  funcién ac?i?/lidll(;?jzgn nual de consensuadas con las instancias interinstitucionales y sociedad civil. Elaborados y elaporaq,os p
cumplimiento de las atribuciong Asi nacién.de techo DICOM en coordinacion c
de la Unidad de la Muijer. 9 ) esta instancia.
presupuestario. — — - -

- Respuesta a las demandas de DOCUMENTO DI - Constitucién Politica del Estado, Ley N° 348dzeg garantizar a la Mujeres COD. DE

poblacion meta. REFERENCIA: | una vida Libre de Violencia, Ley Municipal 583, Reglamento Interno del PROCESO' SMDHS¢UM - 04
4 ) GAMEA, MOF y MPP actual. )
RIESGOS IDENTIEICADO La respuesta inoportuna a solicitudes podria retrasar la difusiéprpimocion de la accién, también la falta de personal responsable, pon PLAZO Toda la gestion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 06

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS BELIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Capacitacion, Formacion y Seguimiento Elaboracion y  remision  d

e informes finales con respald

: iﬁ;g!:lemo gitgrggsy MPS._ ) Program_a de fortale_cimient Desarrollar, en coordinaci_én con _otrai?nstanc_ias tanto pl]_bli(:_a}s como correspondie!']'tes (inStl’u.mento

Sl Econémico a la Mujer y { gubernamentales y la sociedad civil, estrategias de capacitacion, formaci de evaluacién). Planila o
?OOFQIH«?ICIOheS ) equipo de trabajo. diferentes areas que coadyuven con el fortalecimiento econémico, hursacial, . . . participantes, constancia de
interinstitucionales, asi como | _ Programa de Atencion liderazgo y la prevencion especifica y lucha contra la vialenéavor de la poblacig| - Ynidad de la Mujer y equipo registro y entrega de certificadd

] pGae’:Z'rF;?C'OT;edsepLZ:?ac'Ed:d C'I‘é promc_)cién de Ios_ Derechos d OBJETIVO| vulnerable y de |Ia Eujgr,deg eI| m'arc_(;?de las nordmaftivialsI vige_ntets yEIos tfes_ prog dependiente. por capacitacion. I_Doc_:um_entc
domandas y necesidades de la Mujer y su equipo de trabaj que c.omponen a Unidad de la Mujétrograma de fortalecimiento Economico a de respaldg (notas, mv'tacmt]e

5 - Programa de Plataforma de mujer; Programa de Atencién y promocién de los Derechos de JarMRrograma dg convocatorias, fotografia

poblacién meta.
Cumplimiento

prevencion y lucha contra la
violencia y su equipo de

Plataforma de prevencion y lucha contra la violencia, respondiendo a las dema|
necesidades de la poblacion meta.

planillas, hojas de evaluaci
informe de resultados y otros.

sociedad civil.

recomendaciones de auditor . o . - -
. trabajo - Constitucion Politica del Estado, Ley N° 348 Ley para garantizar a las Muj
interna. DOCUMENTO D o . . 7 COD. DE
. una vidalibre de violencia, Ley municipal 583, Reglamento Interno del GAN . SMDHS¢UM - 05
REFERENCIA: PROCESO:
MOF y MPP actual.
La falta de personal requerido pone en riesgo la obtencion de mayores y mejores resultados, asi sequirtusntos. También se encuentr
RIESGOS IDENTIFICADOQ| en riesgo la funcionalidad de los Programas por falta de asignacion de presupuesto y contraparte ante las institucidreesarenales y/o| PLAZO| Toda la gestion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

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

FlLLALTO A Renueva Version: 06
BOBIERNG LU TONGMG MUNICIFAL Organo EJeCUthO G ESTION . 262
CODIGME NOMBRE DEL . L, _ NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMDHS¢UM - 01 PROCESO Ejecucion y seguimiento del POA ORGANIZACIONAL Unidad dela Mujer
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ARCHIY) INTERACCIONES
EINSUMOS

Inicio de ejecucion de presupuesLo_ o N i : ; 4 INICIo

1 |en coordinacién con las instanci %'ge;gco responsable de ejecucion fié. Armado de carpeta ! ! ! @
designadas i i | i
: A o I
! : :
2. P ] 1 1
- Requisitos docun_]entados de - Instancia del inmediato superior | 2. Visto bueno al requerimiento i i i
acuerdo a nommativa ! ! !
3, iy . N, | i i
- Prosecucion de tramite ~Técnico responsahle 3. El_at_)orar y remitir la solicitud de preventivo &eccion de Tesoro ' : i
Municipal ! ! !
| i |
1 1 1
< | | |
OIf T : :
4. | - Nota adjuntando carmpetas - Técnico responsahle 4. Elaboracion de solicitud de inicio de proceso | 1 i i
i : ! !
5. ! ! : i
- Solicitud aprobada - Técnico responsahle 5. Publicaciones al SICOES y notificacién de adjudicaciones : : 5 ! !
i i i i
! ! : :
6 1. Notificacion de adjudicaciones - Jefaturaresponsable y técnico 6. Induccion e inicio de trabajo para ejecucion 6 : : : :

H FINAL DEL PROCH3$D
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

T T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
EL ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIG@E NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCES

SMDHS¢UM - 02 PROCESO Administracién de documentos de la unidad ORGANIZACIONAL Unidad dela Mujer

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

no | ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS soawe  [weeod) INTERACCIONES
EINSUMOS

-Requenmiento de atencion a traves g g
de hojas de rutanotas instructivos u : : { INICIO )
otros. - Personal de administracion de 1. Recepcién o remision de documentegistro y constancia a través de ! !
1 | Entrantesyy salientes dela unidad | documento yo secretaria sellos en los libros 1 1
recomendaciones de auditoria , ,
interna. i i
i i
- 2. Atencién a solicitud o requerimiento mediante informe de gestiones | |
2. | - Atencién a documentos entrante of A . : : ' '
saliente - Jefatura cor'responc.jlen'tes en caso de ser documg nto saliente se registra en libro| ! !
registro y finaliza el proceso tras su seguimiento ! !
i i
1 1
1 1
1 1
1 1
| | i i
3 - Atencion a solicitud - Personal responsahle 3. Remision de documentos atendidos ! ! H H
i i i i
1 ] 1 1
1 ] 1 1
1 ] 1 1
1 ] 1 1
1 ] 1 1
1 ] 1 1
T T ) ]
\ : : !
) L ) - ” ! ! ! !
4. Rem_lsmn de documentos Personal de adm|n|str_a0|on de 4. Registro en libro con sello de recepcién y archivo de las miateadidas ! ! 1 1
atendidos documento yo secretaria ! ! 1 1
i i i i
1 ] 1 1
1 ] 1 1
1 ] 1 1
1 ] 1 1
1 ] 1 1
: : : :
- i | |
5. | - Registrade documentos Se(_:n_etarla}y per'sonal de apoyo 5. Archivo de las mismagsor tipo de documento i i H H
administrativo asignado 5 ! ! H H
i i i i
1 ] 1 1
1 ] 1 1
1 ] 1 1

H FINAL DEL PROCHSP
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ELALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 06

GESTION: 262

CODIGME NOMBRE DEL
PROCESO | SMPHStUM-03 |pphcEeso
ELEMENTOBE ENTRADA
(o]
N EINSUMOS RESPONSABLE

Coordinacién Interinstitucional con instancias publicesgubernamentales kasociedad

civil.

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad dela Mujer

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN| BASEDH ARCHIY
o DATOS

INTERACCIONES

- Cumplimiento de MOF y normativ

S, Jefaturaresponsables

1. Solicitud de coordinacién a través de nota u ofraduyendo la revision d

=

- Acuerdos o alianzas realizadas

1. | vigentesrecomendaciones de - ; : P,
. NN cumplimiento y tecnicas necesidades para el desarrollo de la planificacion anual
Auditoria intema.
- Aceptacion de coordinaciory
identificacion de necesidades a o > . . ) > -
. . - - Instancias internas o externas al | 2. Programacién de reuniones internagoy planificacion de actividades pp
2. | través de informes anteriores y
- - ; : GAMEA semanay mes
evaluacion de trabajos anteriores con
la poblacion civil
3. | -Asignacion de responsables de -DNGAS unidad de la mujer 3. coordinacionesprogramacionesconvocatorias y desarrollo de estrategi@s
ejecucion de planificacion por area / de ejecucioén de planificacién de acuerdo al area asignada
- Visto bueno de las instancias - 4. Formalizacién de acuerdos o alianzés goordinacionreemision de
4 1 - Jefaturgresponsables y técnicos | . - : -
.| superiores informes a instancias superiores
5. Becucion operativa de acuerdaordinaciones realizadas con otras
5. - Responsables de ejecuciéon y instancias 4o la sociedad civiremision de informes finaleson todos los

técnicos

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

respaldos que incluyanespaldos de ejecucién de actividagiestrumentos
de evaluacion de actividades por parte de los participantes y constancia

H FINAL DEL PROCH$D
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
'OBIERNG AUTENOMO MUNICIFAL Organo EJeCUtIVO GESTION 262
CODIGE NOMBRE DEL L o . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCES SMDHStUM - 04 PROCESO Difusion y promocidue actividades ORGANIZACIONAL Unidad dela Mujer
ELEMENT ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

ARCHIV/
DOCUMEN BASEDH
o DATOS

- Cumplimiento de MOF y normativ

i FINAL DEL PROCH$D '

- Visto bueno de DICQM

- Responsablegy Técnice

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

1. | vigentesy recomendaciones de - Jefaturaresponsablesy técnicos | 1. Revision delanificacionde actividades
Auditoria intema
2. |- R?\."S'on delanificacionde - Responsable o técnicos 2. Elaboracion de propuesta de difusion o promocién
actividades
3. | -Propuesta elaborada - Técnico responsahle 3. Reemisién de propuesta®MDHSI DICOM
a - Visto bueno deSMDHSI {pICOM - Técnico responsahle 4. Difusién masiva en las redes sociales y otros
5 5. Remision de informes finales en la que contenga constancias de ejedqucion

como ser capturas de la webvaloraciones de saftisfaccion por parte df lg

poblacion
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ELALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: 06

GESTION: 262

CODIGMDE N
PROCESO SMDHStUM - 05

OMBRE DEL

PROCESO

Capacitaciéonformacion y seguimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

Unidad dela Mujer

ELEMENTCOSE ENTRADA

NO
EINSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN]| BASEDH ARCHIY
o] DATOS

INTERACCIONES

- Cumplimiento de MOF y normativ
1 vigentes y
" | Auditoria intema

S
recomendaciones d{ - Jefaturgresponsables y técnicos

1. Revisién de planificacién anual

- Coordinacién interngara
organizacion e identificacion de
necesidades y demandas de parte
la poblacion

: Jefaturaresponsables y técnicos

2. Convocatoria y organizacion de participantes en la diferentes
capacitacione® actividades formacion de diferentes areas de la unidad

3. | - Capacitaciones organizadas
programadas en diferentes areas

- Responsables yecnico designados

3. Hecucidn de capacitacionesoyactividades de formacigmalleres charlas
seminarioswebinars etc

]
]
]

a |- Informes de ejecucian - Técnico responsahle 4. Reemisién de informes de seguimiento a las capacitacionesy resultafios
5. Qonclusion de capacitaciones y remisién de informes finales | con
respaldogjue contengarespaldos de ejecucion de actividadiestrumentos
5. de evaluacién o satisfaccion por parte de los participantes y constancfas
- Conclusion -Responsablesy técnico designadpentrega de certificados y actividades de conclusién de capacitacidods 5

ofras actividades formacion
Evaluacion por conclusién de procesosibeneficiads, aplicando diferentes

instrumentos que coadyuven con la identificacion de necesidades

H FINAL DEL PROCHS$O
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: 06
GESTION: 262

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE UANIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA FAMILIA

CODIGO:

SMIDHSIDNGASJAIF

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Recepcion de correspondenciaeynision de informes notas y
otros
. L, - Recepcionar y emitir informes, notas y otros agquerido por . denad
- Direccion deNifiez Genero y direccion y otras instancias que asi lo requieran, en referenc - Registro ordenado y
i6 i - i6 i6 ' archivado de toda la
Atencmn_ Soual_ . Recepcion y envi6 de notas, las funciones que cumple la unidad y las areas de Defensori denci ibid
- Secretaria Municipal de - Informes. - - L ; . L lal il correspondencia recibidas Y
Desarrollo Humano v Sociall - Solicitud de informacion OBIETIVO: La Nifiez y Adolescencia DNA y los Servicios Legales Integr| - Unidad de Atencion Integral a la Familia| - informes y otros
1 In'tasaracl)PoediL(;o: /%y ocia A?er?cil:ﬁn a'alnst?uct?\l/(i)o ’ Municipales SLIM’s, DNA 24 horas, Programa aes&eion a la enviados
solic%tudes realize)l/das Sociedad De Personas en Situacion de Calle, Refugio de la
Altefia, Centro de Atencion Terapéutica en cuanto a atencio
casos se refiere
DOCUMENTOD| - Ley N@ 348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE
REFERENCIA: | -  Ley N°548, de 17 de Julio 8014 PROCESO: SMDHSHUAIF- 01
RIESGOS IDENTIFICAD(Q La documentacion no llegue oportunamente. PLAZO: Durantetoda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS SBLIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Establecer redes de prevencién y atencién a las Nifias, Nifig - Coordinacién con
- Plan de trabajo. ) Adolescentes. - Jefe de Unidad de Atencion Integral a la instituciones en favor de las
- Capacitaciones y talleres. Familia. nifias, nifios adolescentes.
- Alianzas y/o acuerdos - Programa de atencion de Nifas, Brindar un servicio de atencién v proteccion aNifas. Nifios - Responsable del Programa de Atencion| - Garantizar y restituir el
interinstitucionales. Nifios y Adolescentes en centros| OBJETIVO: yp ' y Nifias, Nifios y adolescesten Centros def  derecho a la familia en favo
2 A . . . Adolescentes. . o o
- Coordinacion con instancias|  de acogida. Acogida. de las nifias, nifios y
competentes. - Programa deprevencion y adolescentes.
accionado el derecho a viviren | DOCUMENTO Dj| Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SQVIDHSHUAIF-02
familia. REFERENCIA: | Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADC Que no realice el seguimiento a los casos de violencia y abandono. PLAZO: Toda lagestion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Ficha de coordinacién NOMBRE: Restitucion de los derechoaulnerados de los NNA, s de los
Interinstitucional. diferentes centros de acogida. . - N
. - — — —————— - Secretaria Municipal de Desarrollo - La restitucion de sus
- Libro de Actas. Realizar la prevencion, promocion, defensa socio juridic . e
. L, . . - . . . . Humano y Social Integral derechos especificamentd
- Ficha de coordinacion de - Expediente. situacion de violencia, abandono y todo tipo de maltrato ejerq . - o L L p
: ) " - - Direccion de Nifiez, Genero y Atencion derecho a la familia a través
casos al programa por las - Ficha Social. a niflos, nifias y adolescentes, queeseuentran en total estad )
. . - . . L o Social de las ADOPCIONES Y
diferentes DNA, del - Croquis de domicilio. OBJETIVO: de abandono a través del seguimiento pstoziclegal de los - L -
3 -~ . - S . L . . . - Unidad de Atencion Integral a la Familia REINTEGRACIONES.
Municipiode EI Alto. - Ficha de visita domiciliaria. diversos casos de nifios, nifias y adolescencia méas vulnerab|
- Ficha de inventario. se encuentran en los diferentes centros de acogida pal
- Ficha de seguimiento Psicoldgicq restitucion de los derechos vulnerados deA s.
- Memorial. DOCUMENTO D) - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 COD. DE SQVIDHSHUAIF- 03
REFERENCIA: | - Ley N%548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADA El no dar continuidad a los procesos, por ende la no conclusién de los mismo pode falsamos adecuados (equipo PLAZO: Toda lagestién

multidisciplinario)
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD.

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Ficha de coordinacién, certificad . Atencién a nifios, nifias y adolescentes las 24 horas en e
de nacimiento, Ficha de referenc| NOMBRE: albergue transitorio
/o inf d ’I - — - Unidad De Atencion Integral A La Famili{ - Restitucion ddos derechos
Yo Iiorme ¢e’ caso. Brindar atencion permanente las 24 horas en defensa y IArea Defensoria De La Nifiez Y de la nifiez y adolescencia
- Informes_ cor/re;pondlentes OBJETIVO: proteccion de los derechos de todo nifio, nifia y adolescente| A 4ojescencia
- Ficha psicoldgica. : brindando atencion bigpsicosociclegal en el albergue
- Ficha Social transitorio
- Citaciones
R - Examen médico forense
- Poblacion nifio, nifia y/o .
- - Apoyo para las declaraciones
adolescente victima de ) A
L - Ficha de coordinacién, informe d
abandono, extravio . )
4 area correspondiente.
- Ficha de evaluacion. - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013
- Ficha educativa, cuadernos DOCUMENTDE L ’ ; COD. DE
’ ' . - ey N°548, de 17 de Julio de 2014 . SVIDHSHUAIF- 04
pizarra, material de escritorio. REFERENCIA: Y PROCESO:
- Materiales educativos, juegos
lidicos, materiales de limpieza y
aseo y alimentaciénutritiva.
- Alimentos frescos, carnes,
verduras, frutas y lacteos.
RIESGOS IDENTIFICADG ;\kl)(;r?gg;aor con el espacio y los profesionales correspondientes para la atencion de nifio, nifia adolessiargeién de PLAZO: Durantetoda la gestién
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Cedula de identidad NOMBRE: Recepcion y atencion de casos psisocio legales de nifios, Cualquier funcionario de la Defensoria d
. S ) nifas y adolescentes. la Unidad de Atencion Integral a la
- Ficha de referencia, informe del Familia
caso, si amerita .
- apertura del caso Psmolpgo, . - Restitucion de los derechos
' P . . o ) y Trabajador Social L .
_ . - Flcha Psicolégica. Ficha Trabajo Otorgar servicios gratuitos de protecciédgfensa de los Abogado de la nifiez y adolescencia.
- Registro de la denuncia Social OBJETIVO: derechos de todo nifio, nifia y adolescente, brindando atenci _ pocurador de la Unidad de Atencién
remitidos por diferentes - Citaciones o notas de notificacio psicesociolegal. Integral a la Familia
5 instancias. Asesoramiento Legal. Equipo Interdisciplinario de la Unidad de|

Memoriales,

Atencion Integral a la Familia

- documentos legales.
- Memoriales, fichas de o D. DE
coordinacion y notas DOCUMENTO.D - Ley N0348, de 9 de mar.zo de 2013 COD. . SVIDHSHUAIE- 05
- Apertura del Caso (SID) REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADQ Que no haya personal disponible o sin contrato PLAZO: Durantetoda la gestion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 06

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD,.

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
C_:~ampaﬁ~a de prevencion de la violenci_a contra los - Hacer que etquipo de
- Mapeo de instituciones NOMBRE: nifios, nifas y adolescentes con el equipo de prevencién luche contra la
- Plan de prevencién a instituciones prevencion - Equipo de Prevencion de la Direccion dg  violencia y el maltrato hacia
- Propuesta delanificacion - Cronograma area de los DNA'S Nifiez, Género y Atencion Social los nifios, nifias y
anual de actividades en coordinados OBJETIVO: Difundir, sensibilizar y prevenir la violencia contra lo adolesc_:entes trabajando_en
conocimiento y en - Ejecucion del plan anual para las ' nifios, nifias yadolescentes mecanismos de prevencion,
6 coordinacion con las DNA'S|  actividades y personal en diferentes socializacion y erradicacion
comisiones
- Informes cuantitativos y cualitativos DOCUMENTODE -  Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 . _
REFERENCIA: | -  Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SVIDHSHUAIF- 06
RIESGOS IDENTIFICADQ Riesgos: no contar con el material de difusién correspondiente para biinfdamacion a la poblacién PLAZO: Durantetoda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: ConEratacién de bienes para equipamiento paralas| _ Técnico Responsable de armar carpetas
DNA’s la Unidad de Atencion Integral a la Fami
- Proformas - Inmediatos Superiores
- Informe de justificacion de gastos - Directora de la Direccién de la Nifiez,
- Especificaciones Técnicas G_énerp y Atencion Sociall _
- Requerimiento y Pedido de Material o - Direccion del Tesoro Municipal
solicitud a terceros - Unidad de Adquisicion y Contrataciones
- Carpeta armada Obras Menores. - Lograr que las defensorias ¢
- Solicitud de Preventivo - Técnico Encargado de la Unidad de la nifiez y adolescencia de |
- Armando de carpeta parala | - Evaluacion Técnica , ) . ) Atencion Integral a la Familia (UACOM) 15 servicios cuenten con
adquisicion denateriales y - Cumplimiento de la empresa con las OBJETIVO: sl?JoftSr:golizrlr?igﬁt: de material y equipo necesario pf _ U_nidac_i'Juridica de Contrataciones todo QI equipamiento y
7 magquinaria especificaciones técnicas solicitadas - D|rec_C|on de Contrataciones material completo
adjuntando la documentacion legal - Técnico encargado,
solicitada. - Jefe deUnidad de Atencidn Integral a la
- La evaluacion Técnica Familia . - )
- Informe de Compulsa Carpeta desglosa - Unidad correspondiente Activos fijos y
- Documentos de entrega de material o almacenes
equipos - Comision de Recepcion, Jefe de Unidad
- Acta de entrega, garantia d&empresa Directora
DOCUMENTODH - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 . .
REFERENCIA: | - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SVIDHSHUAIF- 07

RIESGOS IDENTIFICADC

Demora en la recepcion de documentos de la empresa proveedora

PLAZO:

Durantetoda la gestion
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NB-SOA --- RE.SOA

A P
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
CETmIETET Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Informe de Justificacién de gastos. NOMBRE: Contratacion de profesionales para las DNA's . Sigzgaria Municipal, Directoray Jefedg _ o que las Defensorias
- Tér_m_inos de referencia.. _ ) Directo.ra Nifiez, Género y Atencién Soci la Nifiez Y Adolescencia en
- Solicitud g'Terceros, solicitud de Contratar a todo el equipo multidisciplinario para ca Técnico encar’ ado SUS Servicios cuenten con
contratacion y gaco, todo el equipo
n L OBJETIVO: DNA, CAT, equipo de prevencién DNA 24 hrs, DNA| - Jefa de Unidad de Atencién. 10do € equipo
- Nota de solicitud de certificacion - ; S interdisciplinario completo
- Armadodg carpetas para la presupuestaria o preventivo terminales - Direccién de Talento Humano
8 contratacion de personal - Informe de Justificacion de gastos.
- Términos de referencia.
- Solicitud a Terceros. DOCUMENTODE -  Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 .
- Preventivo REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SMDHSIUAIF- 08
- Nota de solicitud de inicio
RIESGOS IDENTIFICADQ Demora en la contratacion del persomB j dzZSNA R2 Sy fl1 & 5b! Qao PLAZO: Durantetoda la gestion
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Que este todda documentacion en ordel Emisién de permisos de viaje a nifos, nifias y ) o )
del nifio y apoderado. NOMBRE: adolescentes en terminal de buses, aeropuertoy | - Profesionales /técnicos de la Defensoria o i 1a trata y trafico dd
- Documentos de las personas mayores ( terminal interprovincial en Terrlmnlales della Unidad de Atencion personas
A . L . Integral a la Familia
. i6 isi6 acompafian al menor Otorgar permisos de viaje a nifios (as) y adolescent
Recepcion y revision de - Cedula de identidad, certificado de OBJETIVO: Lorgar p y (@s)y
documentos nacimiento nivel nacional
9 - Cuando todos los documentos estén en
orden y estén presentes las personas g DOCUMENTO DE - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 D. DE PROCESO: DHSLUAIE-
viajaran REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 cob. OCESO: SMDHSHIAIF- 09
- Informes
RIESGOS IDENTIFICADQ La posible salida de menores sin los permisos correspondientes. PLAZO: Toda lagestion
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Presencia del Denunciante Atencion dg casos d_e Defensoria de Ig Nifiez y - Cualquier funcionario (a) de DNAs
- Ley 548, CPE, Dipticos, Tripticos, y otrd NOMBRE: Adolescdemfla en la ciudad de El Alto/ area de Abogado, Psicélogo y/o Trabajadora So
; ; I rocuraduria i i
mater|a|e.s de |nfo!'mac|on . p de Ia .Unldad de Atencion Integral a la - Restitucién de derechos
-p ficulares - Formulario de registro para la denuncia Familia ] )
; er;lpna$)ar 'CUCC ' c - Ficha de registro para la denuncia Otorgar servicios gratuitos de proteccion y defensa { - Procurador (a) DNA'S de la Unidad de
amiiares, £ Eb'l- FELCV, | o jaderno de seguimiento de casos. SIIl OBJETIVO: los derechos de todo nifio, nifia y adolescente, Atencion Integral a la Familia
inisterio Publico, presenta) - 45 emitidos por los profesionales en brindando atencion psiesociclegal - Resposable de los DNA'S de la Unidad
a hacer denuncia las diferentes areas. Atencion Integral a la Familia
- Informe de registro de datos estadistico| DOCUMENTO DE 0348 de 9 d de 2013
- Datos cuantitativos por DNA’s ordenad - Ley N°348, de 9 de marzo de 201 . 3
10 |asifi REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SMIDHSHUAIF- 10
y clasificados.
RIESGOS IDENTIFICADQ No poder alcanzar a toda la poblacion. PLAZO: Toda lagestion
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NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEPROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Atencién de casos de Defensoria de la Nifiez y - Abogado (a) DNA'S de la Unidad de B otorgarferVit(:jiofs gratl:jitols d
. ' Adolescencia en la ciudad de El Alto / area de abogq  Atencién Integral a la Familia proteccion y de ensa de 10S
- Registro en el SID . derechos de todo nifio, nifia
: - Responsable de los DNA S deifedad de .
- Ficha legal — - = Atencion Int | a la Eamil y adolescente, brindando
- Ficha de seguimiento de caso Citacion _ Otorgar servicios gratuitos de proteccion y defensa encion Integraia fa Famiia atencién psicesociolegal
- Ficha de coordinacién interinstitucional OBJETIVO: Io;derechos de Fc')do nifio, nifia y adolescente,
- Ficha de coordinacién médico forense brindando atencién psicsociclegal
L . - En base a la norma vigente 548
- Recepcion del caso remitidg . )
- Demanda, Querellas, memoriales, fichal
por el procurador u otras L
: ] de seguimiento
11 instancias :
- Memoriales
- Antecedentes del caso - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013
- Informes DOCUMENTODE -  Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SVIDHSHUAIE- 11
- Antecedentes del caso REFERENCIA:
- Documento de resolucion deso
- Informes cuantitativos y cualitativos
RIESGOS IDENTIFICADQ El no contar coifos profesionales en el area legal suficientes para una ciudad con alta poblacion. PLAZO: Toda lagestion
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Atencion de casos de Defensoria de la Nifiez y - Pscologo (a) DNA"S/Procuradoredreas
- SID Remision de formularios NOMBRE: Adolescencia en la ciudad de El Alto / area de Interna
- Registro en el SID psicologia - Psicologo (a) DNA’S de la Unidad de - Restitucion de derechos
- Ficha psicolégica Ficha de seguimiento Atencion In
caso Citaciones Ficha de coordinacién Otorgar servicios gratuitos de proteccion y defensa( - Integral a la Familia
- Recepcion del caso remitido interinstitucional Ficha deoordinacion | OBJETIVO: los derechos de todo nifio, nifisagolescente,
por el procurador u otras médico forense brindando atencién psiceociclegal
12 instancias internas y externg - Citacion
- Fecha de coordinacion
- Ficha de seguimiento DOCUMENTO DE Ley N°348,de 9d de 2013
- Informe Psicoldgico Y » e ¥ de marzo de COD. DE PROCESO: SMDHSHUAIF- 12
- Informes cuantitativos y cualitativos REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014
RIESGOS IDENTIFICADQ El no contar con los profesionales en el aregsieologia suficientes para una ciudad con alta poblacion. PLAZO: Toda la gestiéon
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Atencién de casos de Defensoria de la Nifiez y
- SID otros instrumentos NOMBRE: Adolescencia en la ciudad de Ete\ area de trabajo | -  Trabajador (a) social DNA'S de la
- F?cha social Fi.ch'a de Investigacipngs S( social Unidad de Atencién Integral a la - Restitucién de derechos
- Ficha de seguimiento de caso Citacione Otorgar servicios gratuitos de proteccion y defensa Familia
- Ficha de coordinacién interinstitucional| OBJETIVO: los derechos de todo nifio, nifia y adolescente,
- Recepcion del cagemitido | Ficha de Coordinacion brindando atencién psiesociclegal
or el brocurador v otra - Ficha de asistencia familigibicacion
P P y Domiciliaria Ficha de coordinacion médi
13 instancia
forense Ley N°348, de 9 de marzo de 2013
- Instrumentos de informe DOCUMENTODH ey !
- Fecha de seguimiento de caso R(E)I(Z:ISRENCIR - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCESO: SVIDHSHUAIF-13
- Informe Social
- Informes cuantitativos y cualitativos
RIESGOS IDENTIFICADQ El no contar con los profesionales en el area de trabagial suficientes para una ciudad con alta poblacién. PLAZO: Toda la gestiéon
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Ficha psicoldgica. NOMBRE: Rrogrgrna de Integracion a la Sociedad de Persona
- Ficha Social Situacion de Calle - Equipo multidisciplinario déPrograma de | - Restitucion de los derechos
- Ficha de coordinacién, informe del areal Reintegrar a la sociedad a nifios, nifias adolescentel  Integracion a la Sociedad de Personas g de nifios, nifias y
correspondiente. . jévenes que viven en situacion de calle d€iladad de Situacion de Calle adolescentes
- . . OBJETIVO: . .
- Ficha educativa, cuadernos, pizarra, El Alto, mediante acciones basados en el Programa
- Poblacion nifia, nifia, material de escritorio. generados por el equipo multidisciplinario
adolescente y/o joven en - Materiales psicoeducativos, juegos
14 situacion de calle lGdicos, materiales diémpieza y aseo y
almentacion nutita. DOCUMENTO DE Ley N°348, de 9 d de 2013
- Alimentos frescos, secos, carnes, - ey » ae 9 de marzo de COD. DE PROCESO: SMDHSLUAIF- 14
verduras, frutas y lacteos. REFERENCIA: - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 ' '
- Plan de prevencién a Unidades
Educativas.
RIESGOBENTIFICADOS] Resistencia de la poblacién en situacion de calle que atraviesan esta problematica. PLAZO: Durante toda la gestion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 06

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD.

ELEMENTOS BBLIDA

DE REFERENC] -

Ley N°548, de 1de Julio de 2014

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- |nf0rme de Justificacic}n de gastd NOMBRE: Contratacién de profesionales patas SLIMS - Secretaria Municipal, Director Hacer que los _Sgrvicios Legale]
- Términos de referencia. y Jefe de Unidad Integrales Municipales de los
- Solicitud g'Terceros, solicitud de| - Direccion de Nifiez, Género y ?T:iﬁ;:x:c?uﬁ:;ﬁg ((::g?r]e?elilpgra
contratacion OBJETIVO: | Contratar el equipo multidisciplinario para el SLIM de cada distrito Atencién Social de esta fo?’ma dar curr?plir(::ient(
- Nota de solicitud de certificacion . L
- - Direccién de Talento Humano .
Armado de carpetas para la presupuestaria o preventivo a lo establecido en la ley 348
contratacion de personal o
15 - Informe de Justificacion de gastd
- Términos de referencia.
- O
- Solicitud a Terceros. DOCUMENTO Il:ey s"g:‘tg ge i7d§ mJarI'Zoc?eZZC?llj CODDE PROCES SMDHSHUAIF- 15
- Preventivo DE REFERENC ey e Lrde Jullo de
- Nota de solicitud de inicio
- Aprobacion de la MAE
RIESGOS IDENTIFICADG5 §Y2 N} Sy t1 O2ydNI dFOAsy RSEf LISNE2YyFf NBldzSNAR2 Sy f2a {[|PLAZO| Primer Cuatrimestre
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOSE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Compra de material y equipamiento de los SLIM'S - Técnico Responsable de arm
carpetas de la Unidad de UAI
- Proformas - Inmediatos Superiores
Informe de justificacion de - Directora de la Direccion de Ig
gastos Nifiez, Género gtencion
Especificaciones Técnicas Social
Requerimiento y Pedido de - Direccion del Tesoro Municipg
Material o solicitud a terceros - gnldtadtde_ Adquclismclgnl? y Hacer que los servicios legales
Car_pfetaarmada _ Mzﬂg?easlclones € Lbras integrales municipales de los 1
SOI'C'tUd, ’de P,rev‘entlvo - Técnico I.Encar ado de la distritos cuenten cortodo el
- Armadq c_je_ Farpeta para Evalugcpn Técnica C gad equipamiento y material
la adquisicion de Cumplimiento de la empresa ) ) ] o Unidad de Atencion Integral a| et i |
materiales y equipos de con las especificaciones OBJETIVO: | Dotar de materiales y equipos a los SLIMS de los diferentes distritos la '_:am“ia (U_ACOM) CO:_"D Ie 3 paral Clllmp3|;§0n 0
16 computacion técnicas solicitadas adjuntand - Unidad Juridica de estipulado en la ley
la documentacion legal Contrataciones
solicitada. - Direccion de Contrataciones
La evaluacion Técnica - Técnico encargado,
Informe de Compulsa Carpeta - Jefe de Unidad de Atencién
desglosada Integral a la Familia
Documentos de entregde - Unidad correspondiente
material o equipos Activos fijos y almacenes
Acta de entrega, garantia de Ig - Comision de Recepcion, Jefe
empresa Unidad y Directora
DOCUMENTO - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013

COD. DE PROCES

SMIDHSHUAIF- 16

RIESGOS IDENTIFICADC

Demora en la recepcion de documentos de la empresa proveedora

PLAZO Durante toda la gestion
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ELEMENTOS DE ENTRAD.

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DERROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Mapeo de instituciones NOMBRE: Campafia de prevencion de laokencia intrafamiliar con el equipo de - Hacer que el equipo de
Plan de prevencion a instituciong " | prevencion de la violencia intrafamiliar prevencion lucha contra la
Cronograma area de los SLIM'S - Unidad de Atencion Integral a l{  violencia intrafamiliar
- Propuesta de planificacion coordinados Difusién, sensibilizacion y prevencion de la VIF por parte del equipo de Familia trabajando en mecanismos dg
anual de actividades en Ejecucion del plan anual para lay OBJETIVO: | © =~ .- yp porp quip prevencion, socializacion y
conocimiento y en actividades y personal en P eliminacion de VIF
17 | coordinacion con las SLIM’S.| diferentes comisiones
Fot fi infi d d
actviGad realizada, | DOCUMENTO | © L&y N°348, de de marzo de 2013
: _ ol i g -
Informes cuantitativos y DE REFERENC Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCES SVIDHSHUAIF- 17
cualitativos
RIESGOS IDENTIFICADQ No contar con el material de difusion correspondiente para brindar informacion a la poblacion PLAZO| Durante toda la gestién
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Denunciante NOMBRE: Atencion de casos de violenciatrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de - Acceso a ja Justicia parg
- i ) rocuraduria icti i i
Denuncia A= — ———— — r— - Equipo multidisciplinario de los Las Victimas de Violenci
- Formulario RUVI Brindar un servicio de atencion social gratuita a victimas de violencia intrafal ¢, '\15 Intrafamiliar en
- Poblacion que denuncia su - Ficha de remision OBJETIVO: | €N la ciudad de El Alto Cumplimiento de I_a Ley
caso - Ficha de registro ' 348 en el Municipio de E|
18 - Formulario RUVI Alto
- Informes de registro DOCUMENTO | - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013
- - i q _
Documento. DE REFERENC Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCES SMIDHSHUAIF- 18
RIESGOBENTIEICADOS _Que no se cuente con el sistema RUVI, no se tenga digitalizacién de las denuncias y se dificulte el seguimiento gedlosesasdsecto a PLAZO| Durante toda la gestién
informacién y base de datos
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIODEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- denunciante NOMBRE: Atencion de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de - Expedientes, atendidos por
- denuncia ~_ | abogados procesoestado de las
- Denuncia, memoriales causas. Casos resueltos
- yotros satisfactoriamente en
- denuncia beneficio de la poblacién de
y . - Memoriales, pruebas Brindar una atencioedlida y de calidez a la poblacién que denuncia casos ej - Abogados la ciudad de EI Alto.
- Poblacion que denuncia su . 5 4 inali i i ili - Inf ion d
- ylo documentos OBJETIVO: | razén de género, con la finalidad de luchar contra la violencia en las familias nformes por gestion de
caso - Demandante y demandado poblacién en general. Patrocinando casos familiares y penales para tal efect casos a nivel cualitativo y
19 - Acuerdo regulador cuantitativo base de
- memoriales denuncias en DNGAS.
- Informes de registro - Sistema RUVI.
- - O
de actuados DOCUMENTO LeyN°348, de 9 de marzo de 2013

- Informes finales,
- documentos

DE REFERENC

- Ley N°548, de 17 de Julio de 2014

COD. DE PROCES

SMIDHSHUAIF- 19

RIESGOS IDENTIFICADC

Personal no cualificado, sin vocacién de servicio ni compromiso social, que no pueda hacer frente a las demandas detjaetajdiga el
trabajo en los SLIM’S.

PLAZO| Durante toda la gestion
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD.

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Atencion de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/ area -Fichas psicoldgicas, informes
NOMBRE: - . , .
psicologia de SLIM'S de area
D . -Casos resueltos
anhun0|q el o t - o caliday d i | blacis q ) satisfactoriamente en benefici
icha psicol6gica, registro y otrq Brln' ar una atencion calida y de calidez a la poblacién que denuncia casos ¢ _ Psicologos de la poblacién de la ciudad d
Denuncia y coordinacion razén de género, con la finalidad de luchar contra la violencia en las familias| El Alto
- Poblacién que denuncia caso Denungia, demandante, OBJETIVO: pog:ac?én enRge?eraIacon Ielcciqnes espgcilfi’ca_s de psi(iolog_l’as, al s_ervitcio_ Eje - Informes por gestién de caso
20 denunciado, |?s partes Fo a_uonej_ _za |Tan ((j)va orgmor:jesfpm_clp dgicas, contenciones, orientacion a nivel cualitativo y cuantitativi
Informes de area erapias individuales, de pareja y de familia. base de denuncias en DNGA
Informes -Sistema RUVI.
DOCUMENTO - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 q
DE REFERENCI - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCES SMDHSHUAIF- 20
RIESGORENTIEICADOS _Per_sonal no cu_allflcado, sin vocacion de servicio ni compromiso social, que no pueda hacer frente a las demandas deli@iea gae PLAZO| Durante toda la gestion
implica el trabajo en los SLIM'S.
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICICDEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Atencién de casos de violencia intrafamiliar en la ciudad de El Alto/area de -Fichas sociales y de registro g
NOMBRE: . ) _
. trabajo social demandas atendidos. Casos
Denunciante . -
Denuncia resueltos satisfactoriamente e
Formulario RUVI Brindar una atencion calida y de calidez a la poblacién que dencasis en beneficiode la poblacion de la
Ficha de remisién razén de género, con la finalidad de luchar contra la violencia en las familias| - Trabajadores Sociales ciudad de El Alto.
Poblacié d . Ficha d ist OBJETIVO: sociedad en general, con acciones especificas de psicologias, al servicio de -Informes sociales e informes
- Foblacion que denuncia casos - Ficha Ie registro " | poblaciones. Realizando intervencién e investigacion social, entrevistas, visi por gestion de casos a nivel
21 Formulario RUVI domiciliarias, mediaciones sociales, acompafiamiento y gestion social en ac cualitativo y cuantitativo base
Informes de registro concretas. de denuncias en DNGAS.
Informe de registro -Sistema RUVI.
Documento
DOCUMENTO | -  Ley N°348, de 9 de marzo de 2013 q
DE REFERENC| - Ley N°548, de 17 de Julio de 2014 COD. DE PROCES SMDHSIUAIF-21
RIESGOS IDENTIFICADG Person_al no cualn‘lcaqo, sin vocacion de servicio ni compromiso social, que no pueda hacer frente a las demandas t#lguearsptica PLAZO| Durante toda la gestién
el trabajo en los SLIM’S.
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Atencién a mujeres victimas de violencia las 24 horas en el Refugio Transit{ - Equipo multidisciplinario de
NOMBRE: . = : S .
de la Mujer Altefia Refugio Transitorio de la Mujg L
Altefia - Restitucion de derechos,
i inacio i i i isi icologi i iid . P . egreso de la usuaria
g dela o, s ol T FELS SO | | St el g ey pelookae it s et oqupsaisiaiaa|
y dependientes en situacién d mes de equip ' jos y dep u : socia) Salud Nutricion,
. . . multidisciplinario. :
22 | violencia al refugio _ Palagogia
Andlisis de casos Lev N°348. de 9 d de 2013
DOCUMENTO | = &Y , e = amarzo de

DE REFERENC

- Ley N°548, de 17 de Julio de 2014

COD. DE PROCES

SMDHSHUAIF- 22

RIESGOS IDENTIFICADC

Desistimiento de la usuaria

PLAZO| 3 meses a 6 meses
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ELEMENTOS DE ENTRAD.

ELEMENTOS DE SALIDA

DE REFERENC

- Ley N°548, de 17 de Julie 2014

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- requerimiento o ficha de Espacio de atencion, intervencion terapéutica en el area de salud mental, ¢ - Casos abordados y concluido
coordinacion institucional de NOMBRE: | acompafiamiento individual, familiar y grupal hacggersonas que sufrieron satisfactoriamente en
(SLIMs, DNAs, fiscalia, juzgado, violencia en sus diferentes categorias - Personal del Centro de Atencid beneficio de la salud mental y|
hospitalesy otros). Fortalecer la intervencion del Centro de Atencién Terapéutica, para el ¢ SNI LISdzii A OF & /| emocional de la poblacién
- Registro de casos. OBJETIVO: | restablecimiento de la salud mental y emocional, contrarrestando las secuel atendida
- Informe de evaluacién psicolégid la violencia.
(proveido)
- Informe social (proveido)
- Ficha de intervencién psicosocia
- Elaboracion de informe social
preliminar si es que el caso asi |
. ) requiera.
- Poblacion derivada por - Ficha de visita domiciliaria
instancias como (DNAs, SLIM| . h ial
fiscalia, juzgado, hospitales y F!C asocia i
23 | otros). - F|d1.a de obse_rvauqn .
- Tarjeta de asistencia a sesiones
terapéuticas. DOCUMENTO - Ley N°348, de 9 de margo de 2013
- Acta de compromiso DE REEERENCI - Ley N°548, de 17 de Julie 2014 COD. DE PROCES SMIDHSHUAIF- 23
- Ficha de asistencia
- Fichas de seguimiento terapéuti
con hipétesis, técnicas.
- Instrumentos de evaluacion
adicionales segun requiera el ca
- Emisién de informes psicologi
de casos concluidos
- Emisioén informes psicol6gicos
concluidos y fichas de cta
referencia interinstitucional
RIESGOS IDENTIFICADG No contar con la QOcumentacién completa de _Ios_c_a1§os, casos que ingresan aband(_)nan sin razén aparentemente algunaas sus ter PLAZO| Durante toda la gestion
contratos de trabajo muy cortos que no garantizamalio y cierre de los casos que derivan
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Espacio de atencion a grupos de autoayuda, conformando una red de apoy - Reconocimiento de su
) para superar problemas en comun - Personal del centro de atencidr| situacion de victima o agreso
) ) ) i SN LISdzii A OF &/ | apartir de la construccion de
- Grupos de autoayuda para | - Ficha de asistencia _ | Contribuir a que los miembros enfrenten situaciones de violencia, concepcio| del area de psicologia. una plataforma social que dé,
victimas d? wagnma, abuso | - F'Cha seguimiento d,e proceso | OBJETIVO: percepciones erréneas que normalizaron la violencia en sus vidas. el soporte necesario para
24 sexual o violacion y agresores - Guia para el abordaje de casos confrontar su problematica.
DOCUMENTO - Ley N°348, de 9 de marzo de 2013

COD. DE PROCES

SMIDHSHUAIF- 24

RIESGOS IDENTIFICADC

No contar con los recursos logisticos y humanos

PLAZO| Durante toda la gestion
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ELEMENTOS DE ENTRAD.

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMERE: Espacio dedicado a la implementacidie técnicas orientadas a reducir niveles - Personas proactivas y
" | de estrés. - Personal del centro de atencidr| propositivas que controlan,
) . ) ) ) L N . ] GSNI LISdzii A OF & /| manejan sus emociones, y
Ficha de asistencia Proporcionar herramientas que posibiliten a los participantes reducir sus nivg de psicologia. desarrollan conductas
- Salas de terapia anti estrés Ficha de seguimiento del proces| OBJETIVO: | de estrés para mejorar su calidad de vida y relacionamiento con el entorno. adaptativas en el ambito
o5 | Ppara la poblacion en general Guia de abordaje laboral y familiar.
Baterias de Test Anti Estrés COCUMENTO _ Ley N°348, de 9 de marzo 613

DE REFERENcI -~ L€y N°548, de 17 de Julio de 2014

COD. DE PROCES

SMDHSHUAIF- 25

RIESGOS IDENTIFICADC

No contar con los recursos logisticos y humanos.

PLAZO

Durante toda la gestion
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CODIGE
PROCES

SMIDHSFUAIF- 01

NOMBRE DEL
PROCESO

Recepcién de correspondencia y emision de informes notas y otros

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Atencion Integral a la Familia

2 |- Notas, informes y otros

-SecretaridJnidad de Atencion
Integral a la Familia

2. Verificaciéon de documentos

- Recepcion deatas, informes y
3. | otros

-SecretaridUnidad de Atencion
Integral a la Familia

3. Recepcién del trdmite con nimero de tramiecha y hora

4 |- Notas, informes y otros

-SecretaridJnidad de Atencién
Integral a la Familia

4. Devolucion de documentos a instancias internas y extemas

- Notas, informes y otros

-SecretaridJnidad de Atencién
Integral a la Familia

5. Registro del rdmite en el cuaderno de correspondencia de manera
correcta

6. | - Notas, informes y otros

-Jefe Unidad de Atencion Integral a
la Familia

6. Firma sello y proveido para la accion

7. | - Envi6 de Notadnformes y otros

-Secretaridnidad de Atencion
Integral ala Familia

7. Remision de los tramites a las diferentes areas para su atencién

Chelal

8. | -Recepcion deatas, informes y
otros

- Secretaria Jefe de Unidad

8. Recepcién del tramite con su correspondiente NUnfercha y hora de
las areas

9. | - Notas Informesy otros

- Jefe de UnidadSecretaria

9. Elaboracién de Notas de acuerdo a proveido y su remision a Direccid

10. | - Notas Informes y otros

- Secretaria

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

10. Remisién y proceso concluidmnsensuado y archivado

H FINAL DEL PROCHSD

N° ELEMENT ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RCHY) INTERACCIONES
EINSUMOS ‘
|- Recepcion de nota;iformes y -Secretaridnidad de Atencion | v e & NICIO ) o
" | otros Integral a la Familia 1. Atencidn a la poblacién en general ¢

L
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
C&%gglz SVIDHSHUAIF-02 EgggggoDEL Establecer redes de prevencion y atencion a la,Nifeo y Adolescente (l;lé)(l\}/l E'\Ff E 'ESOLQ:LNID > Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA

B Q — ARCHIV
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS / INTERACCIONES

- Jefe de Unidad de Atencién Integrdl

a la Familia
1. . - Responsable de Programa de nifias ) ) . . } ; :
Plan de trabajo Nifios y Adolescentes en centros de 1. Coordinar reuniones con las unidades y areas correspondientes < INICIO )
acogida

- Equipo multidisciplinario
Responsable de Programa de nifias|
Nifios y Adolescentes en centros de

2. | Plan de Trabajo y designacion de 2. Coordinacién con instituciones publicas y privadas

tareas acogida 2.1. Coordinacién conjunta con las defensorias de distrito v
3 Capacitacion y talleres en E%S()psonng?eggeiiggr:?;ﬁr;ng: 3. Difundir y socializar el programa de prevencion eribdistritos del e
coordinacién con ON& Y

municipio de El Alto

acogida

H FINAL DEL PROCHSP

Direccion de Planificacion
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CODIGME NOMBRE DEL L . NOMBRE DE LA UNIDAD . L, -
PROCESO SVIDHSHUAIF- 03 PROCESO Restitucién de los derechos vulnerados de los NNAs de los diferentes centros de ac ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
No | ELEMENTOBE ETRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS [ ase) Amyé INTERACCIONES
o DATOS
Ficha de Coordinacion Equipo Multidisciplinari¢AREA 1.Ingreso de la ficha de coordinacion de los casos identificados y derfados : : ! !
1 interinstitucional SOCIALLEGAIPSICOLOGICA Por las DN/s de los distritos ! ! ! ! T
T ; + {

] 1 | ]
2. | Libro de Actas Equipo Multidisciplinari¢AREA 2. Registro en el libro de actas ' ' : i
SOCIAILEGAIPSICOLOGICA ' ' i i
3. | Expediente Equipo MultidisciplinarigAREA 3. Reunion de equipo para el andlisis del caso identificado de manera i | i |
SOCIAILEGAIPSICOLOGICA conjunta por las tres areas : : | |
- Ficha Social ) 4. Seguimiento legal y realizacién de informe Psical i i ! !
- Croquis de domicilio Equipo Multidisciplinari¢AREA ! ! ! !
4. - Ficha de visita domiciliaria SOCIAILEGALIPSICOLOGICA ! ! 1 1
- Ficha de inventario ! ! 1 1
- Ficha de seguimiento Psicologicp i i i i
1 1 1 1
5. Informe Psicesocial Equipo MultidisciplinarigAREA 5. Realizacion de la demanda en base a dichos informes : i i
SOCIAILEGAIPSICOLOGICA | ! !
Memorial Equipo Multidisciplinari¢AREA 6. Presentacion de demanda ante juzgados competentes ! ! !
6. SOCIAILEGAIPSICOLOGICA L 1 1
7. El expediente Equipo MultidisciplinarigAREA 7. Seguimiento legal ante estrados judiciales ! H H
SOCIAILEGAIPSICOLOGICA ! ' '
8. Sentencia Equipo MultidisciplinarigAREA 8. Obtencion de sentencias | | i
SOCIAILEGAIPSICOLOGICA ' i i
- Sentencia Equipo MultidisciplinarigAREA 9. La conclusion de los procesos a fin de que los,N\d&fencuentren en i i i
9. - Ejecucién de sentencia SOCIAILEGAIPSICOLOGICA situacion de adoptabilidad i ! !
- Ficha Social ] 10. Seguimiento psiceociclegal de los procesos de los NNA&n los ! ! !
- Croquis de domicilio Equipo Multidisciplinari¢AREA centros de acogida de manera coordinada hasta que cumpla8laSos. ! ' '
10. - Ficha de visita domiciliaria SOCIALLEGAIPSICOLOGICA ! H H
- Ficha de inventario ' i :
- Ficha de seguimiento Psicolégicp ' i i
Informe trimestral psicesociat Equipo MultidisciplinarigAREA 11. Realizar informe del Seguimiento pssuxiclegal de los NNA de H | |
11. | legal SOCIAILEGAIPSICOLOGICA centros de acogida hasta que cumplanl8sifios i i i

Direcci6n de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGME NOMBRE DEL L L L NOMBRE DE LA UNIDAD . i .
PROCESQO SVIDHSHUAIF- 04 PROCESO Atencion a nifiomifias y adolescentes |24 horas en el alberge transitorio ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia
DESCRIPCIGNEL PROCESO
o RN TG SN TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DH ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS DATOS

Ficha de coordinacideertificado de

Profesionales de las Defensoria

1. Recepcion de casos remitidos por los diferentes distfies CG-ELC\Y

[] []

1 1

1. | nacimientq Ficha de referencia/ Y] de distrita sociedad civil 1 1
informe del caso | i

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

Informes correspondientes Personal del Albergu#thoras 3. Atencion integrada al continuo del curso de Ta videmer nivel de ! !

3. médicq enfermera nutricionista | atencién valoracion nutricional de NNA internados en el albefgue ! !
de la Unidad de Atencién Integrdl elaboracion el menu 1 1

a la Familia 1 1

Ficha psicolégica Psicélogo albergue4 Hrs dela | 4. Evaluacion psicol6gigalaboracion de fichidnforme psicolgico segun | |

4. Unidad de Atencion Integral a la| amerite coordinacién a DNNA correspondiente i i
Familia | i

Ficha Social Trabajadora Social albergaé 5. Evaluacion de la Trabajadora Social y emisién deififdane segin i i

5. Hrs de la Unidad de Atencion ameritg, coordinacion a DNNA correspondiente ! !
Integral a la Familia ' 1

6. | Citaciones Procurador(a) de la Unidad de 6. Emisién de citaciones para determinados cHsies de coordinacion H H
Atencion Integral a la Familia interdistrital, informes estadisticos H H

; Examen médico forense Equipo interdisciplinario 7. Coordinacion IDIFiscaliasluzgados y otras instancias cuando el cas@ lo i i
. amerite i i
Apoyo para las declaraciones Abogad#o) albergue24 Hrs, 8. Elaboracion de memoriales y apoyo alas declaraciones 7 <; :

8. psicologa en declaraciones de I3 ! !
Unidad de Atencion Integral a la 1 1

Familia H H

Ficha de coordinaciginforme del area| Equipo interdisciplinario de la 9. Derivacion y acompafiamiento de Niffas) y adolescentes a centros de| * | |

9. | correspondiente Unidad de Atencion Integral a la| salud instancias judicialefiogares o institucioneglaboracion de informeg : :
Familia biopsicosocialgsolicitud de resolucion judicial para intemaciéon de NNA g - i i

Hogares u otras instituciones cuando el caso amerite ! !

Ficha de evaluacién Lic En Educacion o 10. Evaluacién educativeeforzar acorde a la edad y nivel de instruccion ! !

10. | Ficha educativacuadernospizarra Psicopedagogia de la Unidad dg programas de nivelacion escalataboracién de file por NNA que ingresapl ! !
material de escritorio Atencion Integral a la Familia albergue ! '
Materiales educativaguegos ludicos | Parvulariogos), ninerasy 11. Cuidado de ninog@s) y adolescentes por personal especializamno | 1

11. | materiales de limpieza y aseo y Licenciadagos) en Ciencias de la] también reforzar en su formacién educativa mediante trabajos y juegos 1 '
alimentacion nutritiva Educacion de la Unidad de educativos i i
Atencion Integral a la Familia i |

12. [ Alimentos frescosames verduras Cocinerade la Unidad de 12. Preparacion de alimentpacorde a menib veces al dia i i
frutas y lacteos Atencion Integral a la Familia ! !

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

1 1

Transitorio DNA&4 horas
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GESTION: 262

CODIGME NOMBRE DEL L. a2 . . O NOMBRE DE LA UNIDAD . L. -
PROCES SVIDHSHUAIF- 05 PROCESO Recepcion y atencion de cadegice Socio- Legales de nifigiifias yAdolescentes ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH ARCHY INTERACCIONES
EINSUMOS
] 1 ) ]
- Cedula de identidadFicha de - Cualquier funcionario de la . i i i oo
1. | referenciainforme del caspsi Defensoria de la Unidad de Atencién 1. Registro de la denuncia remitidos por diferentes instancias ‘i : ! !
amerita Integral a la Familia ! ! ! !
i i i i
1 1
Cualquier funcionario de la E E ! !
- Fichas de referenciapertura del Defensoria de acuerdo la tipologia d o . - S 2 ! ! ! !
2. | caso la Unidad de Atencion Integral a la % Entrevista iniciadonde se deriva el caso al equipo interdisciplinario i i : :
Familia ! ! i i
1 1 1 1
' ! : :
3. | - Ficha Psicoldgic&icha Trabajo Zﬁiw;%%ogﬁga&arﬁg;jggﬂénCién 3. Evaluacion psicoldgigdel trabajador social y leggdosterior elaboracion i i y i i
Social Asesoramiento Legal 0od o de informesy seguimiento ! ! H H
Integral a la Familia ! ! | |
i i i i
| : : :
. s 1 1
4. | - Citaciones o notas de notificacion :Drocurador de Ia_l._dead de Atencio '4. Emisitn de citaciones paralos casos i i 1 1
. ntegral ala Familia H H 1 i
i ! i !
1 ] 1 1
. .. | 5. Interponer demandassolicitudesdenuncias y recursos ante las H H | i
5. | - Memorialesdocumentos legales Abogado de la Ur].'dad de Atencion autoridades competentes por conductas y hechos de violeindracciones o | | | |
Integral ala Familia ) . H H 1 1
delitos cometidos en contra de los NNA i i ! !
1 1
] 1 ) ]
] 1 | ]
. . . . . | | | !
6. | -Memorialesfichas de coordinacién] Equipo Interdisciplinario de la UnidadG' Apersc_)narse Qe Of'C'O. e |nte_rven|r en _dgfensa del @y gdolescente . H H | i
- ) - ante las instancias administrativas o judiciales por cualquier causa o mofivq 1 1 1 1
y notas de Atencidn Integral a la Familia ) . - . H H I 1
en cualquier estado de la causa e interpoderoficio acciones de defensa ! ! ' '
] 1 ) ]
] 1 ] ]
] BT ...1,7. Agotar medios de investigacion para identificar la tipologia y realizar upa i | i i
- Apertura del Cas(SID. Equipo Ir)t,erdlsqpl inario de Ia.L.deadadecuada intervencion por el area correspondie figrando de esta forma : : i i
7. de Atencion Integral a la Familia S . v | | ! !
restituir los derechos de los nifi@s) y adolescentes 1 1 ! !
i ! ! !
| : : :
) Equipo Interdisciplinario de la Unidad - - 8 : :
8. Apertura del Cas(SID. de Atencion Integral a la Familia 8. Seguimiento del caso hasta su conclusion i i i i
1 1 1 1
1 ] 1 1
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S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGME NOMBRE DEL| Campana de prevencion de la violencia contra los piiidas y adolescentes con el equipp NOMBRE DE LA UNIDAD . L .
PROCESO SVIDHSHUAIF- 06 PROCESO de prevencion ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

[ a - ARCHIV,
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES! / INTERACCIONES

ELEMENTCOSE ENTRADA

i I

w
) i '

L S 1. Propuesta de planificaciéon anual de actividades en conocimiento y en
- Mapeo de instituciones LA .
coordinacién con las DNA'S

2. Remision de notas para coordinacion con instituciones para la aplicac{én

- Plan de prevencién a instituciones L L
P de las actividades de prevencion

- Cronograma area de los DNA'S | Equipo de Prevencion de la DII'ECCICIFIS. Remision favorable de coordinacion de actividades anuales

coordinados de la NifiezGénero y Atencién Socig

4 |- Ejecucién del plan anual para las 4. Implementacién de las diferentes actividades de prevencién de la violgncia

" | actividades y personal en diferenteg contra la nifiez y adolescencia en los diferentes distritos mediante feriasly

comisiones talleres

5. [ - Fotografias e informe de cada 5. Elaboracién y remision de informes de cumplimiento menstedestral a
servicio legal integral municipal la Unidad

6. | - Informes cuantitativos y Equipo de PrevenciéiiJnidad de 6. Remision de informes: & DNGAS y mediante ellos a SMDHSI
cualitativos Atencion Integral a la Familia Planificacion y otras
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME NOMBRE DEL - . . . , NOMBRE DE LA UNIDAD . - -
PROCESO SVIDHSHUAIF- 07 PROCESO Contratacion de bienes para equipamiento para las DNA'S ORGANIZACIONAL Unidad de Atencidn Integral a la Familia
DESCRIPCIAMEL PROCESO
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (ReHY) INTERACCIONES
EINSUMOS
- Proformas Informe de justificacion Técnico R ble d ! ! ! !
1. | de gastosEspecificaciones Técnicag _ ecnico Responsab’e de armar S . ] T T INICIO )

: S ) .| carpetas de la Unidad de Atencion | 1. Armado de carpetas para la adquisicién de los materiales y equipos ! ! i i
Requerimiento y Pedido de Materia o ! ! H H
- Integral a la Familia 1 . S 1 i i
0 solicitud a terceras ! H ! !
2. |- carpeta amada - Inmediatos Superiores 2. Visto bueno del Requerimiento E 1 1
~Justificativo Especificaciones | |
3 TécnicasPedido de material - Directora de la Direccién de la 3. Elaborar la Solicitud de preventivo ! !
" | Requerimiento de material Nifiez Género y Atencion Social ' p i i
Solicitud a terceras i i
-~ Justiiicativo Especificaciones H H
. . . . 1 1
4. TécnicasPedido de material - Direccién del Tesoro Municipal 4. Remision de preventivo i i
Requerimiento de material 1 1
Solicitud a terceras i i
- Justificativo Especificaciones ! !
5. Tec"'C?SFed'do de mate_rlal . I_D~|rect0fa dela Dlrecq’on . _Ia 5. Elaboracién de Solicitud de inicio de proceso de contratacion i i
Requerimiento de material Nifiez Género y Atencion Social ! !
Solicitud a terceras ! !
- Justificativo Especificaciones i i
TécnicasPedido de material - Unidad de Adquisiciony s - i i
6. Requerimiento de material Contrataciones de Obras Menores 6. Autorizacion deinicio de proceso i i
Solicitud a terceras ! !
z . . 1 1
7. | - Evaluacién Técnica ) Tec”.'?° Encargado de Ia_{dead de7_ Remision de carpeta para la evaluacién de materiales a técnicos de.U i i
Atencidn Integral a la Familia ! !
- Cumplimiento de la empresa con Igs H H
g . 2 . . | 1 1
8. espemflcauones tecnicas §9||C|tada,,_ Unidad Juridica de Contrataciones| 8. Adjudicacion de la empresa del material requerido : i
adjuntando la documentacion legal 1 1
solicitada i i
. R . ” 2 1 |
9 ;La evaluacion Técnica - Direccion de Contrataciones 9. Dev9|ut:|on de la 'ca'ltpeta para _gl desglose y la elaboracid : :
- | Informe de Compulsa memorandum de la comisién de recepcion ! !
~Técnico encargado i i
- Jefe de Unidad de Atencién Integr@l10. Elaborar el desglose a la unidad correspondiente para la recepci : i
10. | - Carpeta desglosada o - O, ) 1 !
a la Familia y Directora Nifig2énero | material 1 1
y Atencion Social E E
1 1
- Documentos de entrega de materigl- Unidad comrespondiente Activos | 11. Entrega del material y equipo en conocimiento para su codificaci i i
11 |0 equipos fijos y almacenes recepcion | |
i i
1 1
12'Ad fadel Comision de R igrefe d ! !
-Acta de entregegarantia dela - ~omision de ecepcipiefe de 12. Recepcion de material requerido y la elaboracion de la orden de pag ! !
empresa Unidad y Directora ! !
1 1
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ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
e Organo Ejecutivo GESTION: 262
CF%E())IEGEZE SVIDHSHUAIF- 08 Eggg ESI?ODEL Contratacion de profesionales para las DNA'S gs g E,\T E ,BCI::_I(I)_Q:LNI 2 Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° Bl SRR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS DATOS

_Preventivo Talento Humangelaboracion de contratos para el persanal

- Nota de solicitud de inicio

4, | - Aprobacion de la MAE - Direccion de Talento Humano 4. Evaluacion y elaboracion de contratos

1 1 [] []
_ - ” ! !
Tg]rfrzri?()esdde(eJrz?enfgr?ggn de gastos Secretaria MuricipaDirectora y 1. Solicitud de contratacion de persor{Blrofesionales en area Legal i i ] ] Neo
- i . - e PR = ! ' ! !
L | Solicitud a Tercerosolicitud de Jefe de Unidad PsicoldgicoTrabajo socialAuxiliares En Enfermerimédicos nifieras y . 1 S | : :
iy educadoras et} 1 | 1 i
contratacion i i ! !
1 1
1 1
- Directora NifiezGénero y Atencién i i H H
- Nota de solicitud de certificacion | Socialy Técnico encargado e L ' 1 1
2. | presupuestaria o preventivo Jek de Unidad de Atencion Integral a2' Verificacion de Presupuesto i | i |
la Familia : i i
1
1 1 1
- Informe de Justificacién de gastos i ' | i
- Témminos de referencia 3. Remision de autorizacion de proceso de contratacion por la Direccién de| : ! !
3. | -Solicitud a Terceros - Direccion de Talento Humano . P po 2 | i i
! : :
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1
1 1 1
1 1 1
1 1
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A ) A Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGME T AR NOMBRE DEL| Emision de permisos de viaje a nifinisias y adolescentes en terminal de busesropuertoy| NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCES ) PROCESO terminal interprovincial ORGANIZACIONAL

Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA

° aQ — ARCHIVf
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS / INTERACCIONES

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

1. Recepcién y revision de documentos

1 ] []

1 1 1

[] T T

1 1 1

1 1 1

1 1 1

1 1 1

2 Documentos de | rson ! ! !
= . . L. 1 1
ocumentos de las personas 2. Entrevista inicial a los que viajaran i ! !
mayores que acompafian al menor ! ! !

1 1 1

1 1 1

3 ) ) B Profesionales técnicos de la ) ) ) ) ) ! H H
" | - Cedula de identidactertificado de | Defensoria en Terminales de la 3. Registro de Nifio&gs) y adolescentes a quienes se les extendio el respetivi ! ! !
nacimienta Unidad de Atencion Integral ala | formulario de viaje ' i i
Familia i i i

- 1 1

4. thando todos los dgcumentos i 4. Emision del permiso para viaje cuando cumplan con la documentacior i ! !
estén en orden y estén presentes Igs requerida ! ! !
personas que viajaran q ! H H

i i i i

- - : :

5. | - Informes 5. Remision de informes a Jefatura i % i i
1 1 1 1
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CODIG®E
PROCES

SVIDHSHUAIF- 10

PROCESO

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

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Atencion Integral a la Familia

otros materiales de informacién

-Fomulario de registro parala

Social de la Unidad de Atencién
Integral a la Familia

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

DNAQ

3. [ denuncia de Defensorias
4. | - Ficha de registro parala denuncia| - Procurador(@ DNA"S 4. Remision del caso al area correspondiente
S. | -Cuaderno de seguimiento de caso$ _ Profesmna’xles DNA'S en las . > )
sID dlfere_ntes areas de la Un|c_|§1d de 5. Aplicacion de accion y remite a procurador para completar datos de S|D
Atencién Integral a la Familia
6. | -Datos emitidos por los profesionalels- Procurador(@) DNA’S de la Unidad . . - _—
en las diferentes areas de Atencion Integral a la Familia 6. Completa datos en S|pcentraliza la informacion cualitativa
-Informe de registro de datos - Procurador(@) DNA’S de la Unidad | 7. Remite informe cuantitativo mensyafimestral, cuatrimestral y anual del
7. | estadisticos de Atencion Integral a la Familia DNA’S en las diferentes tipologias
8. | -Datos cuantitativos por DNA's ; R_e sponsable dc_e]os DNA'S de la 8. Realiza y remite informes mensuales de los casos estadisticamente alla
- . Unidad de Atencién Integral a la .
ordenados y clasificados i jefatura y DNGAS
Familia
- Cualquier funcionari¢a) de DNAs
9. | -Documentacién de los casos de | Abogadg Psicélogo 4o Trabajadora

Social de la Unidad de Atencion
Integral a la Familia

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

N° ELEMENT ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS
. ! 1. Personas particulargfamiliares FELCGEL CWiinisterio Publico .
1 |-Presencia del Denunciante presenta a hacer denundia 1 |t
- Cualquier funcionari¢a) de DNAs
5 -Ley548 CPEDipticos Tripticosy Abogadg Psicélogo 4o Trabajadora 2 Orientacion a usuarios ,
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

'OBIERNG AUTENOMO MUNICIFAL Organo EJeCutIVO GESTION 262
CODIGME NOMBRE DEL| Atencién de casos de defensoria de la nifiez y adolescencia en La Ciudad defeéAlte NOMBRE DE LA UNIDAD . - .
PROCESO SVIDHSHUAIF- 11 PROCESO Abogado ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne SESLSH SN RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DE ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS
1. | -Registroenel SID 1. Recepcion del caso remitido por el procurador u otras instancias

2. |-Registro en el SID 2. Andlisis del caso de diferentes tipologieEntrevista Legal

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

3. Aplicacién de Instrumentoy orientacién legal que corresponda al caso

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

5. | - DemandaQuerellasmemoriales - Abogado(a) DNA’S de la Unidad dg

5. Aplica accionessi se inicia proceso Presenta denuncia al juzgado Prege
fichas de seguimiento Atencion Integral a la Familia

querella Asiste a audiencidsspeccion Técnica Oculduicios Diligencias
procesales Otros

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

7. Apersonarse de oficio e intervenir en defensa del ifijg adolescente 7
7. | - Antecedentes del caso ante las instancias administrativas o judiciales por cualquier causa 0 mofivo o
en cualquier estado de la causa e interpodeficio acciones de defensa

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

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

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

Re_s,ponsable de_lgs DNAS de la 11. Remite informes mensuales de los casos del area legal a la jefatura \
Unidad de Atencion Integral a la

= DNGAS
Familia

H FINAL DEL PROCHSO
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 262

CODIGME SRR NOMBRE DEL | Atencién de casos de defensoria de la nifiez y adolescencia en la ciudad dé/Alealtde NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Atencién Intearal a la Familia
PROCESO PROCESO Psicologia ORGANIZACIONAL : : g tl
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH (ARCHY INTERACCIONES
EINSUMOS ‘
' ! ! !
1 1
-SID - Psicologda) DNA"&Procuradores; | 1. Recepcion del caso remitido por el procurador u otras instancias intefn: <: 1 | | INICIO
1. | Remisiéon de formularios Areas Internas y externas | | : :
1 1
i i i i
: : : :
.. P . | | | |
2. | -Registro en el SID . Psmglpgc(a) DNA'S de Ia_L_Jnldad dez. Andlisis del caso y entrevista preliminar psicologica | | i i
Atencion Integral a la Familia ! ! ! !
= = s s
-Ficha psicolégica X ., . . R i i i i
-Ficha de seguimiento de caso - Psicologda) DNA'S de la Unidad de3' Aplicacién de Instrumentopse realiza una entrevista psicolégica a fin dg : ! ' !
3 | -Citaciones Atencion Int | 2 la Famili establecer tratamiento terapéutico que corresponda y registrarlos en log I I ! !
* | - Ficha de coordinacién interinstitucional encion Integral a la Familia instrumentos metodolégicos 1 | | |
- Ficha de coordinacién médico forense H 1 i i
1 1
4 i s i s
L, , . 4. Define accionea aplicar ercoordinacion con las demas areeesultado 1 1 1 1
- Citacion Altj;:i?cl)?]glgg I?'l;lf\aslad'?;?nitdgldad dede la entrevista personal a fin dpie se genere acciones que conlleve ala i i i i
5. 9 ’ solucién en consenso en base a una terapia indivigaesdja y familiar ! ! ! !
= = i i
1 1
1 1
. o - Psicélogqa) DNA'S de la Unidad dE5. Aplica accionesnaliza remisién al Centro de Atencion Terapéutica CAT [si | | 1 1
-Ficha de coordinacion A L - L N ! ! ! !
6. tencion Integral a la Familia corresponde u otras Instituci@sde restitucion de derechos H H : :
i i : :
Y , . . i o 1 1 ! !
7 | -Ficha de coordinacion - PSIC(_)!Og(ia) DNA'S dela _Lflnldad de6. Seguimiento _de _Casos de los nifios que se encuentran en casa de acoglda§3 ! ! ! !
: Atencion Integral a la Familia y hogares transitorias ! ! H H
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1
o - Psicélogda) DNA’S de la Unidad die7. Remision de Informes al Ministerio Publi@ribunal Departamental de : : 7 1 1
-Informe Psicoldgico 2 . . A - . T 1 1 i i
8. Atencion Integral a la Familia Justiciag mediante requerimiento fiscaly oficio : ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
Anformes - Psicdlogqa) DNA’S de la Unidad die8. Emision de informes mensualeke casos atendidos por el area i i i i
9. Atencion Integral a la Familia psicolégica ! ! 8 ! !
i i i i
1 1
-Responsable de los SLddla 9. Remite informes mensuales de los casos del area psicologica a la jefat i i | :
-Informes cuantitativos y cualitativop Unidad de Atencion Integral a la y.DNGAS p 9 I 9 L L ! !
Familia ! ! , i

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

89




ELALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

GESTION: 262

NOMBRE DE LA

Direccion de Planificacion
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CODIGM@E NOMBRE DEL | Atencién de casos de Defensoria de la nifiez y adolescencia en la ciudad deAteAlide . L .
PROCES SVIDHSHUAIF-13 PROCESO trabaio so)(/:ial UNIDAD Unidad de Atencion Integral a la Familia
! ORGANIZACIONAL
LS R FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS DATOS

i i i i
1. |- SID otros instrumentos 1. Recepcion del caso remitido por el procurador y otra instancia 1 1 i i
| | | |
. . . P .z . I | ! !
2. | -sID otros instrumentos 2. Ana!|3|s del caso de Diferentes tipologjasientacion social/p ! ! ! !
entrevista ! ! ! !
-Ficha socialFicha de i i i i
Investigaciones sociaFicha de ! ' i :
. . . . _ 1 1 1 1
seguimiento de caseCitaciones- |t 5 4iadoya) social DNA'S de la ! ! : :
Ficha de coordinacion . o o . ) - | , i |
SR TRee . Unidad de Atencion Integral a la 3. Aplicaciondeinstrumentos utiliza las herramientas metodoldgicas i i | |
3. [ interinstitucional -Ficha de o i i ! !
) h o N, Familia i i ! !
asistencia familiar Ubicacion ! ! ! !
Domiciliaria-Ficha de coordinacion ! ! ! !
médico forense : ! ! !
1 1 1 1
" L . A . . 1 | ! !
1 1
4. | Ficha de Coordinacion 4. Coordlnauon con diferentes Casas de Acogimiento para su internacign y ! ! | |
respectivos seguimientos t ! 1 1
] ] ) ]
] ] ) ]
1 1
. 5. Define acciones a aplicajue resulta de la entrevista personal a fin de : : 1 1
5. | -Instrumentos de informe . - ! ! 1 1
que se genere acciones para audiencia entre ambas partes ' \ i i
] ] ] ]
1 1 1 1
1 1
) I 6. Aplicacion de accione¥isita domiciliariginvestigacion social y pericial i i ! !
6. Fecha de seguimiento de caso Acompafiamiento sociaDtros i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
7. | - Informe Sodial 7. Remisién de Informes al Ministerio Public®ribunal Departamental de i i i i
Justiciag mediante requerimiento fiscal y oficio H ’ i i
] ] ) ]
] ] ) ]
] ] ) ]
. - . . Z ] ]
Informes 8 Remite y realizar informes mensuglee casos atendidos por el area ! ! ! !
8. social 1 1 1 1
] ] ) ]
g ! ! 9 H H
- Informes cuantitativos y Re_sponsable de_|9s SLIM'S de la 9. Remite informes mensuales de los casos del &rea psicoldgica a la jefatura i i ! !
9. | cualitativos Unidad de Atencién Integral a la y DNGAS ! ! ' \
Familia ! ! ! !

90




ELALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

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

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

GESTION: 262

Sistema de Organizacién Administrativa

CODIGME NOMBRE DEL . - . . » NOMBRE DE LA UNIDAD : L o
PROCESO SVIDHSHUAIF- 14 PROCESO Programa de integracion a la sociedadpgesonasen situacion calle ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién Integral a la Familia
SRV ST FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° 252 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DH (RCHN) INTERACCIONES
EINSUMOS
1 | -Mapeo Geografico -Equipo multidisciplinario del INICIO [

Programa

1. Ubicacion estratégica de beneficiarios diferentes distritos municipaled

-Fichas de Coordinacion
-Fichas de referencia Psicol6gica

- Trabajadola) social DNA'S de Ta
Unidad de Atencidn Integral a la

2. Buceq Acogida y atencigro acompafiamiento de los casos

NUmero de acciones para la atencipn

en saludNUumero de acciones para

1
2. : . . i
-Ficha de referencia Social Familia
-Ficha de Coordinacion 2
3, —Flcha de referencia Psicoldgica “Equipo multidisciplinario del 3. AnaI|S|§ del caso y remision del mismo a DNA de D|s?r|to corrgspond| en
Social y/ o refugio DNAR4 Hrs para la apertura de caso y posterior seguimiento
e . Programa : ;
-Informe Psicol6gigocial psicosocial
-Ficha de seguimiento
-Plan construccionProyecto de
Vida
4. | -Actividades Ludicas Terapéuticas | -Equipo multidisciplinario del 4. Elaboracion de metodologia individual para la reinsercion social de I8
-Mochila Psicoafectiva Programa poblacién metaldentificar necesidade©rientacion y apoyo
-Ficha de seguimiento
-Acta de Reinsercion
'L'.Sta de participantes -Equipo multidisciplinario del 5. Ubicacion de espacios estratégi¢espacios publicos abiertos y cerrajids
5. | -Fichas Sociales ) S . - 4 =
. - ProgramaGuardias Municipales para la reduccion de dafios &orario de la mafiana/y tarde
-Fichas de seguimiento
6 -Fichas de Coordinacién -Equipo multidisciplinario del 6. Coordinacion con diferentes Albergues Transitorios que trabajan con |a
" | Informe Psicolé6gid®ocial ProgramaChofer problemética e Instituciones
7 -Lista de beneficiarios -Equipo multidisciplinario del 7. Llevar registros de las personas que son atendidas en los albergues 6 ‘
| -Fichas de seguimiento Programa transitorios y realizar seguimientos
8. | -Informes correspondientes -Responsable Programa Calle 8. Remite informes mensuales de los casos a la jefatura UAIF y DNGAP
- NUmero de acciones en
instituciones de identificacio(SEGIH “Eduino multidiscinlinario del
o |V SERELI PrggrgomaDersonarl)extemo de 9. Restitucion de derechos plenfidentidad salud educaciénen

aenﬁdades publicaprivadas

reinsercion escolar

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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e Organo Ejecutivo GESTION: 22
Cl%%gg%E SVIDHSHUAIF- 15 ’;ggg ESI’EODEL Contratacion de profesionales para BsIMS gg ('\3/' ES E )LDCI:EI(I)_AN:LNI DAD Unidad de Atencién Integral a la Familia

SV ENT TR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DF SRCHY INTERACCIONES
EINSUMOS ‘
. .z 1 1 [] 1 . . -
- I,nfor_me deJusnﬁcac_lon de gastos ) - . 1. Solicitud de contratacion de persor{Blrofesionales en area Legal : : i i INICIODL
Téminos de referencia - Secretaria MunicipaDirectora y PsicolégicpTrabajo socialAuxiliares En Enfermerimédicos nifieras : : i i
L | solicitud a Tercergsolicitud de Jefe de Unidad 0gIco y o v s y " i i i
iy educadoras et} 1 1 1 i
contratacion i i ! !
1 1
- Directora NifiezGénero y Atencién ! i i i
- Nota de solicitud de certificacion | Socialy Técnico encargado 2 Verificacion de Presupuesto 1 H | i
2. | presupuestaria o preventivo Jet de Unidad de Atencién Integral f = p : : | i
la Familia | i i i
1 1
1 1 1 1
- Informe de Justificacién de gastos i i i i
- Téminos de referencia . o L S ' ' : :
3. | -Solicitud a Terceros - Direccion de Talento Humano 3. Remision de autonzac[qn de proceso de contratacién por la Direccién|d 3 ; ; ! !
P - Talento Humangelaboracion de contratos para el persanal 1 1 i i
-Preventivo ! ! i H
- Nota de solicitud de inicio ! ' ! !
1 1 4 ] 1
4, | - Aprobacion de la MAE - Direccion de Talento Humano 4. Evaluacion y elaboracion de contratos i i 1 1
1 1 1 1

H FINAL DEL PROCHSO
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“SOBIERNG AUTOHOME MUNICIFAL Organo Ejecutivo G EST'ON 262
CODIGME NOMBRE DEL . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . - -
PROCESO SVIDHSHUAIF- 16 PROCESO Compra de material y equipamiento de BisIMS ORGANIZACIONAL Unidad de Atencidn Integral a la Familia

ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne N os RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = ARCyK INTERACCIONES
[e] DATOS
- Proformas Informe de justificacion o ble d 1 1 ! !
1. | de gastosEspecificaciones Técnica: - Técnico Respon;;a € de armar o . ] T : { oo )
: S : .| carpetas de la Unidad de Atencion | 1. Armado de carpetas para la adquisicién de los materiales y equipos ! ! 1 1
Requerimiento y Pedido de Materia o ! ! H H
- Integral a la Familia 1 N 1 1
0 solicitud a terceras ! ! !
2. |- Carpeta amada - Inmediatos Superiores 2. Visto bueno del Requerimiento E H H
- Justificafivg Especificaciones ' E E
3 TécnicasPedido de material - Directora de la Direccién de la 3. Elaborar la Salicitud de preventivo ' ! !
" | Requerimiento de material Nifiez Género y Atencion Social ’ p ! H H
Solicitud a terceras ' i i
- Justificativo Especificaciones ! H H
7 B 9 . t 1 1
4, | TécnicasPedido de material - Direccién del Tesoro Municipal | 4. Remisién de preventivo ' | :
Requerimiento de material H i 1
Solicitud a terceras ' i i
- Justificativo Especificaciones ' i i
7z . o . B . .z 1
5. Tecnlcquedldo de mate_nal . I_DJrecto[a dela D|recg[on de _Ia 5. Elaboracién de Solicitud de inicio de proceso de contratacion 1 i i
Requerimiento de material Nifiez Género y Atencion Sodial ! ! !
Solicitud a terceras : ! !
- Justificativo Especificaciones ! 1 i
6 TécnicasPedido de material - Unidad de Adquisicion y 6. Autorizacion de inicio de proceso ' E E
| Requerimiento de material Contrataciones de Obras Menores | p | ! !
Solicitud a terceras i ! !
Tacni . | | |
7. | - Evaluacién Técnica Tec“.'?° Encargado de Ia_l_Jnldad de7_ Remisién de carpeta para la evaluacion de materiales a técnicos de.U | i i
Atencion Integral a la Familia : ' !
- Cumplimiento de la empresa con I§s ! H H
g . z . . | 1 1
8. especmcacmnes tecnicas §9I|C|tada,,_ Unidad Juridica de Contrataciones| 8. Adjudicacion de la empresa del material requerido i i i
adjuntando la documentacién legal H 1 1
solicitada ! i i
1
_ P — . ! 1 1
9 La evaluacion Técnica - Direccion de Contrataciones 9. Devglucmn de la _cg(peta para _gl desglose y la elaboraciol | : :
- | Informe de Compulsa memorandum de la comisién de recepcién H ! !
- Técnico encargado i H H
10. | - carpeta desglosada - Jefe de Unidad de Atencién Integrfl10. Elaborar el desglose a la unidad correspondiente para la recepci ! 1 1
" pe 9 a la Familia y Directora Nifig2énero | material ! i i
y Atencion Social ' i i
i 1 1
- Documentos de entrega de materigl- Unidad corespondiente Activos | 11. Entrega del material y equipo en conocimiento para su codificaci i | |
11 |0 equipos fijos y almacenes recepcion ! | |
1
' i i
| | |
12'Ad fadel Comision de R irefe d ; : :
-Acta de entregggarantia de la - womision de ecepcipiefe de 12. Recepcion de material requerido y la elaboracion de la orden de pag ; ; ;
empresa Unidad y Directora i : :
! ! !
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CODIGME
PROCESO

SVIDHSHUAIF- 17

NOMBRE DEL
PROCESO

CAMPARNA DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR CON EL EQUIPO DE PRE

VIOLENCIA INTRAFAMILIAR DE SLIMs

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Atencién Integral a la Familia

- Cronograma érea de |&LIMS
coordinados

Equipo de Prevencion de la Direccig
de la NifiezGénero y Atencion Socig

Irb. Remisién favorable de coordinacién de actividades anuales

- Informes cuantitativos y
cualitativos

Equipo de PrevenciérUnidad de
Atencion Integral a la Familia

6. Remision de informes: & DNGAS y mediante ellos a SMBDHSI
Planificacién y otras

4 |- Ejecucién del plan anual para las 4. Implementacion de las diferentes actividades de prevencion de la violgncia
" | actividades y personal en diferentes contra la nifiez y adolescencia en los diferentes distritos mediante feriasly
comisiones talleres \/
[5
5. | - Fotografias e informe de cada 5. Elaboracion y remisién de informes de cumplimiento mensiealestral a
servicio legal integral municipal la Unidad
o]
6.

PROCESQ DOCUMEN| BASEDH
NP ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIV INTERACCIONES
1 S 1. Propuesta de planificacién anual de actividades en conocimiento y en
- Mapeo de instituciones coordinacién con laSLIMS 1 |y INICIO
2 N 2. Remision de notas para coordinacion con instituciones para la aplicacion
- Plan de prevencidn a instituciones de las actividades de prevencion
3.

H FINAL DEL PROCHS$D
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CODIG@E
PROCES

NOMBRE DEL

SVIDHSHUAIF- 18 PROCESO

ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDADAREADE|

PROCURADURIA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Atencion Integral a la Familia

Social de la Unidad de Atencién
Integral a la Familia

otros materiales de informacion

-Formulario de registro parala

no | ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BOCUVEN BASEDE fROHY INTERACCIONES
EINSUMOS [ oe)
L _Presencia del Denunciante 1. La Victima de VIF se presenta a hacer su denuncia 1 |
- Cualquier funcionari¢g) de SLIMS
2. "Ley348, CPEDIpticos Tripticosy AbogadoPsicdlogo 4o Trabajadora 2. Orientacion a la victima de violencia intrafamiliar Violencia Intrafamilial

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

SLIMS Social de la Unidad de Atencién

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

3. [ denuncia
4. | -Ficha de registro parala denuncia| - Procurador(@) SLIMS 4. Remision del caso al area correspondiente
5. | -cuaderno de seguimiento de caso$ _ Profe5|on§1|e§Ll MSen Ia}s 5. Aplicacién de accion y remite a procurador para completar datos de
diferentes areas de la Unidad de . P ) : -
RUVI - - Registro Unico de Violencia Intrafamiliar
Atencién Integral a la Familia
6. | -Datos emitidos por los profesionalels- Procurador@) SLIMS de la Unidad 6. Com_pleta Qatos en_l?eglstr_o U_nlco de Violencia Intrafamiliay
f . - i centraliza la informacion cualitativa
en las diferentes areas de Atencién Integral a la Familia
-Informe de registro de datos - Procurador(a) SLIMS de la Unidad SSIZTII tﬁ,'gfgmaescggg :étf\l:]e\/sotirnggstij:jstnmesn'al cuatrimestral y anual
7. | estadisticos de Atencion Integral a la Familia polog
8. | -Datos cuantitativos poBLIMS A R_esponsable d'.e,l(ﬁ‘l MS de la 8. Realiza y remite informes mensuales de los casos estadisticamente afla
- Unidad de Atencidn Integral a la .
ordenados y clasificados o jefatura y DNGAS
Familia
- Cualquier funcionari¢e) de SLIMs
9. | -Documentacion delos casos de | AbogadoPsicdlogo fo Trabajadora 9. Realiza la digitalizacién de toda la documentacion que se registre del faso

H FINAL DEL PROCHS$D
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CODIGME NOMBRE DEL| ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EAREFRDE NOMBRE DE LA UNIDAD . o -
PROCESO SVIDHSHUAIF- 19 PROCESO ABOGADOS ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

no | ELEMENTCRE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS bocer  (wmeod) "M INTERACCIONES
EINSUMOS

1. | -Registro en eRUVI 1. Recepcion del caso remitido por el procurador u otras instancias

2. | -Registro en eRUVI 2. Analisis del caso de Violencia Intrafamiliag Entrevista legal

- Ficha legal Ficha de seguimiento de
3. | caso Citaciones Ficha de 3. Aplicacion de Instrumentos y orientacion legal que corresponda al casp
coordinacion interinstitucional Fichg Violencia Intrafamiliar
de coordinacién médico forense

4. Define acciones a aplicar inicia proceso que se remite como resultadq de la
4. | -Enbase alanoma vigerd8. entrevista personal y la aplicacion de instrumentos a fin de que se genere
audiencia entre ambas part¢demandante y demandado

- Abogada(a) SLIMS de la Unidad de 5. Aplica accionessi se inicia procespPresenta denuncia al juzgado

5. . ) .
memoriales, fichas de seguimiento ! - o .
9 Atencién Integral a la Familia Diligencias procesalesOtros
6. | informes 6. Realiza audiencia para Asistencia Familiar u otros
7. | - Antecedentes del caso 7. Solicita resolucion para la sancion

” 8. Remite y realiza informes legales de acuerdo a un formato
8. Documento de resolucion de caso y 9

Responsable de I&ELIMS de la
Unidad de Atencién Integral a la
Familia

9. Remite informes mensuales de los casos del érea legal a la jefaturay
DNGAS

9. | -Informes cuantitativos y
cualitativos

H FINAL DEL PROCHS$P
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CODIGM@E
PROCESO

SMDHSHUAIF- 20

NOMBRE DEL
PROCESO

ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDAD DE EAREKDE

PSICOLOGIA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Atencion Integral a la Familia

SILEVENT SN FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH SRCH INTERACCIONES
EINSUMOS o DATOS
i i B
. . - Psicélogd@a) Slims/ Procuradores, | 1. Recepcion del caso remitido por el procurador u otras instancias inte i i
1 RUVI Remisién de formularios Areas Internas y externas ! : INICIO
i i
i i
.. . P . . . . . . 1 1
5> | -Registro en eRUVI - Psmglpgc(a) SLIMS de la _U_nldad de2. Analls_ls del caste violencia Intrafamiliagntrevista preliminar ! !
Atencion Integral a la Familia psicolégica ' '
i i
1 1
-Ficha psicoldgica ) o, . . o ) H H
- Ficha de seguimiento de caso - Psicélogda) SLIMS de la Unidad d | 3. Aplicacion de Instrumentos se realiza una entrevista psicoldgica a fin ! !
3 | -Citaciones Atencion Int | a la Famili [ de establecer tratamiento terapéutico que corresponda y registrarlos en| ' '
" | - Ficha de coordinacion interinstitucional encion Integral a fa Famulia los instrumentos metodolégicos | 1
- Ficha de coordinacién médico forense i i
i i
3 . . - .z Z ’ ! !
ey -Psicdlogda) SLIMS de la Unidad d 34. Define accionea aplicar er_coordlnamon con las c_iemas aresssultado ! !
4. | -Citacion Atencion Integral a la Familia de la entrevista personal a fin dpie se genere acciones que conlleve al ! !
’ solucién en consenso en base a una terapia indivigaesdja y familiar ! !
1 1
1 1
1 1
. ) 5. Aplica acciones analiza intervencion terapias psicolégicmdividual , | |
) - - Psic6logda) SLIMS de la Unidad d¢ SR L . BSOS ' '
5.
Ficha de seguimiento Atencion Integral a la Familia pareja citacion al demandadpremision de informes psicolégicos y otros i i
1 1
., . . L, | |
formes -Psicélogaa) SLIMS de la Unidad d 3G.Sir;l:%|ci)::1ade informes mensualesde casos atendidos por el area i i
6. Atencion Integral a la Familia p o9 H H
1 1
1 1
1 1
7. -Responsable de los SLdd la 7. Remite informes mensuales de los casos del area psicologica a la jefatura : :
-Informes cuantitativos y cualitativoy Unidad de Atencién Integral a la ’ P 9 ! : :
e y DNGAS | |
Familia 1 i
i i
8 Sdem U | |
-Informes - Procurador(@) slini'S de la Unidad | o \peyvo siim : :
de Atencién Integral a la Familia 1 1
i i
1 1

H FINAL DEL PROCH3O

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

97




ELALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06
GESTION: 262
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CODIGME

PROCES SVIDHSHUAIF- 21

NO
EINSUMOS

ELEMENTQOSE ENTRADA

NOMBRE DEL
PROCESO

RESPONSABLE

ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN LA CIUDABRIARFATRABA]

SOCIAL

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA
UNIDAD

ORGANIZACIONAL

PROCESQ DOCUMEN BASE DH ARCHIV/
o DATOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Atencion Integral a la Familia

INTERACCIONES

1. | - RUVbtros instrumentos

2. | -RUVDtros instrumentos

Ficha sociaJFicha de
acompafiamiento a desalojp
Ficha de seguimiento de caso

3. | interinstitucional , Ficha de
asistencia familiar

Ficha de coordinacion médico
forense

Citaciones Ficha de coordinacion

-Trabajadoi(a) socialSLIMSde la
Unidad de Atencion Integral a la
Familia

Citacion

5. | Ficha de seguimiento

6. | Informes

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

2. Andlisis del caso de VIE orientacion social Y o entrevista

3. Aplicaciondeinstrumentos utiliza las herramientas metodolégicas

4. Define acciones a aplicajue resulta de la entrevista personal a fin de
que se genere acciones para audiencia entre ambas p@esandante y
demandadg que conlleve la aplicacién en la problematica VIF

5. Aplicacion de accionesVisita domiciliaria, investigacion social y
pericial, Acompafiamiento sociak instancia judicial, Otros.

6. Remite y realizar informes mensualesde casos atendidos por el area
social.

Responsable de los SLIM'S de la

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

8. Procurador (a) SLIM'S de la
-Informes Unidad de Atencion Integral a la 8. ARCHIVO SLIM

Familia

S
[fj
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CODIGME
PROCESO

SMDHSHUAIF- 22

NOMBRE DEL
PROCESO

ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLERGCHORAS EN EL REFUGIO TRANSITORIO

MUJER ALTENA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Atencion Integral a la Familia

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHS$D

ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH ARCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS (o)
] [] i
. S Profesionales de los SLIM'S de i i
1 2?:;2;:%?:%1%2@;?2& distrito de la Unidad de Atencién 1. Casos remitidos por los diferentes distriteEL CEELC\ sociedad civil T ' INICIO )
’ Integral ala Familia | |
Equipo Interdisciplinario del refugio i i
. .z . P . . . 1 1
5 | Ficha de internacién transitorio de la Unidad de Atencion 2. Re_glst_ro e Internacién de la mujer victima de violencia en el refugio ol 5 !
o transitorio gl i
Integral a la Familia ! !
: i
1 1
Fichas y entrevistas de evaluacién | Equipo Interdisciplinario del refugio| 3. Atencién Multidisciplinaria del caso remitido y orientacién spgside i i
3 psicolégica y social transitorio de la Unidad de Atenciér legal ' '
" | Informes correspondientes Integral a la Familia ! !
i i
1 1
i i
Psicdlogo del refugio transitorio de ka ! !
4. | Ficha psicologica Unidad de Atencion Integral a la 4. Evaluacion psicol6gicelaboracion de informe psicolégico ! !
Familia ! !
i i
1 1
Trabajadora Social del refugio i i
5. | Ficha Social transitorio de la Unidad de Atenciér] 5. Evaluacion de la Trabajadora Social y emision de informe i i
Integral a la Familia i i
1 1
1 1
] Médico del Albergue de la Unidad de L - ! !
6. | Informe Medico Atencién Integral a la Familia 6. Revision médica i i
1 1
1 1
1 1
7. P Equipo interdisciplinario de la Unidg . . Lo s ' !
Citaciones de Atenci6n Integral a la Familia d7 Emision de citaciones por el equipo interdisciplinario i i
1 1
1 1
) Equipo interdisciplinario de la Unidgd. Coordinacion ID|fFiscaliasluzgados y otras instancias cuando el casd lo i i
g. | Examen medico forense ) ™ - ! !
de Atencion Integral a la Familia | amerite ! !
i i
1 1
y . Abogado refugio transitorio de la | |
g. 1 1
Elaboracmn'de memoriales y apoyq Bnidad de Atencion Integral a la 9. Apoyo para las declaraciones 0 0
las declaraciones Familia 1 1
1 1
1 1
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GESTION: 262

Espacio de Atencigintervencion terapéutica en el area de salud mentah
NRO DE NOMBRE DEL S fo R A : - ; ; NOMBRE DE LA UNIDAD . - o
PROCESO SVIDHSHUAIF- 23 PROCESO acompafiamiento |nd|V|dualam|I|ar y grupal hacia pfarsonas que sufrieron violencia en ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia
diferentes categorias
DESCRIPCIAXEL PROCESO
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° 2SSOk 3 TRl RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASEDF (RCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS
Requerimiento o ficha de Profesionales del centro de atencignl. Recepcion de casos derivados(8elMsDNAsfiscalia juzgado ! ! ] ]
1. | coordinacién institucional de terapéuticadCA.T.€ hospitales y otrop 1 | ! i 1 ( S >
(SLIMsDNAsfiscalia juzgadg ! ! i i
hospitales y otrds ! ! : 1
2. | Registro de casos Profesionales del centro de atencigin2. Registro de casos nuevos con asignacion de ndpara un orden y y i 2 i
terapéuticadCAT£ administrativo de atencién i i : :
Informe de evaluacion psicoldgica | Psicoterapeutas y trabajo social 3. Revision y andlisis del caso para obtener conocimiento previo de las 3 |« - L !
3. | (proveidg OCATE competencias a trabajar en sesiones terapéuticas ! ! ! !
4. | Informe socia(proveidg Psicoterapeutas y trabajo social 4. Revision y analisis del caso para obtener conocimiento previo de las ! ! | |
OCATE competencias a trabajar en sesiones terapéuticas H H i i
5. | Ficha de intervenciéRsicosocial Psicoterapeutas y trabajo social 5. Interpretacién del genograma familiar para inicio de proceso terapéut CCT 5 \ i i i i
C(:A.TE | 1 i ! !
6. | Elaboracion de informe social Profesional de trabajo sociaLAT.¢ | 6. Elaboracion de informe socjalegun asi lo requiera el caso para contal i i i i
preliminar sies que el caso asi lo con amplia informacion de la usuatia : : 6 ! !
requiera ¢ ! ! ' '
7. | Ficha de visita domiciliaria Profesional de trabajo sociaLAT.€ | 7. Se aplica elinstrumento de visita domiciliaria para recabar datos del ! ! i i
usuarida. | 1 | i
8. | Ficha social Profesional de trabajo sociaLAT.¢ | 8. Aplicacién del instrumento antes de elaborar el informe social prelimipa 8 i i i i
1 1 1 1
9. | Ficha de observacion Profesional de trabajo soc@CAT.e | 9. Aplicacion de instrumento en base a la observacion directa i i i i
1 1 1 1
10. | Tarjeta de asistencia a sesiones Psicoterapeutas y trabajo social 10. Registro de asistencia de los usuarios a las sesiones terapéuticas i i i i
terapéuticas OCATE ! ! ! !
11. | Acta de compromiso Profesional psicoterapeutadCAT.€ | 11. Acuerdo voluntario para asistencia a sesiones 1 1 i i
1 1
| | ! !
12. | Ficha de asistencia Profesional psicoterapeut®fCAT.E | 12. Se realiza una descripcién de la sesién terapéutica en fdobiasy 1 | : |
competencia abordada Y | i i i
13. | Fichas de seguimiento terapéutico | Profesional psicoterapeuta.AT.€ | 13. Elaboracion de hipdtesis y competencias a trabajar con el ugaario ‘ 12 ‘ i i ! !
con hipétesistécnicas ! ! ! !
14. | Instrumentos de evaluacion Profesional psicoterapeut®€AT.E | 14. Aplicacion de Baterias de test segln necesidad de acuerdo al caso ! ! ' '
adicionales seguin requiera el caso ! ! , ,
Emisién de informes psicoldgicos deProfesional psicoterapeuta AT.E | 15. Elaboracion de informe psicolégico concluido en base a intervenciol 1 1 | |
15. | casos concluidos terapéuticas seglin cantidad de sesiones abordadas en el proceso de 1 1 | |
atencion : | i i
Emision informes psicolégicos Profesionales del centro de atencign16. Entrega de informes concluidos y contra referencia a instancias i i ! !
16. | concluidos y fichas de terapéuticadCAT.€ correspondientes ! ! ! !
contrarreferencia interinstitucional ! ! ! !

Direcci6n de Planificacion
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE SVIDHSH Espacio de atencién a grupos de autoay,udsmformando una red de apoyo para super: NOMBRE DE LA UNIDAD . > -
PROCESO  UAIF-24 NOMBRE DEL PROCE problemas en com(in ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion Integral a la Familia

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

no | ELEMENTCISE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ol (werod) O INTERACCIONES
EINSUMOS &5

-Personal del Centro de Atencion
1. | -Ficha deasistencia TerapéuticCAT.Ey pasantes de
psicologia

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

INICIO

-Personal del Centro de Atencién
2. | -Ficha de seguimiento TerapéuticaCAT.Ey pasantes de
psicologia

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

-Personal del Centro de Atencion
3. | Guia de abordaje TerapéuticaCAT.Ey pasantesde | 3. Contenido del abordaje de intervencién para los grupos de auto ayud
psicologia

H FINAL DEL PROCHSO |
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BOBIERNG LU TONGMG MUNICIFAL Organo EJeCUthO G ESTION . 262
< NOMBRE DE LA
gggf EGSDg SVIDHSFUAIF- 25 sg (l\)/IgEéEODEL Espacio dedicado a la implementacion de técnicas orientadas a reducir niveles de e UNIDAD Unidad de Atencidn Integral a la Familia
ORGANIZACIONAL
ELEMENT ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASE DE ARCHIY) INTERACCIONES
EINSUMOS [ e
-Personal del Centro de Atencion 1. Registro de asistencia de los usuarios y usuarias alos grupos de ‘i i i i
1. |-Ficha desistencia TerapéuticadCATEy pasantesde | 0"~ 1 - T ' ' INICIO

psicologia Y ! ! H H
1 1 1 1
1 1 1 1
-Personal del Centro de Atencion 2. Se realiza una descripcion del trabajo realizado con los grupos de i i i i
2. | -Ficha de seguimiento TerapéuticadCAT.Ey pasantes de ' pc a grupo ! ! 1 1
) ) autoayuda en fechay horas establecidas i i | i
psicologia ! : ! !
1 1 1 1
-Personal del Centro de Atencién | | i |
3. | Guiade abordaje TerapéuticaCAT.Ey pasantes de | 3. Contenido del abordaje de intervencién para los grupos de relajacion s : : i i
psicologia i i ! !
-Personal del Centro de Atencion . . . . i i i i
4 | -Baterias de anti estrés TerapéuticaCATEy pasantes de félgljzté%n;entos y heramientas de anti estrés aplicadas a los grupos de 4 : : : :
psicologia : : ! !

H FINAL DEL PROCH$D
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A P
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
CETmIETET Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE POBLACIONES DIVERSAS CODIGO: SMDHSDNGASJPD
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| Promover consolidar y garantizar la proteccion y el ejercicio de los derechos
NOMBRE: . . 2 ; X L
humanos de las personas con diversa orientacion sexual e identidagestero - Disminuir las conductas
. . discriminatorias y de rechaz
- Material de produccién propia - Jefe de Unidad y Equipo que persisten ha)(/:ia las
- Se trabaja segun atribucionq ~ sobre DDHH gliscriminacion, Técnico de la Unidad de personas con diversa
y funciones de la Unidad de con énfasis en poblacion con L . . . Poblaciones Diversas : .
- . . - L . | Socializar la teméticde los derechos que tienen las personas con diversa orientacion sexual e
1 Poblaciones Diversas diversa orientacion sexual e OBJETIVO: . - . - . . p
. - . orientacion sexual e identidad de genero identidad de género
identidad de género
DOCUMENTO D - CPE Art.14 del 8 de octubre del 2020 q
REFERENCIA: | - Ley N°045 del 5 de enero del 2011 COD. DE PROCES SMDHSCUPD- 01
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Carencia presupuestaria PLAZOj 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. | Consolidar alianzas estratégicas que permitan trabajar el enfoque de . . - Poblacién informada,
) o NOMBRE: orientacionsexual eidentidad de género hacia la comunidad en su conjunto | ~ J’efe‘de Unidad y Equipo sensibilizada contra la
- Se trabaja segun atribuciong técnico de la Unidad de homofobia y formas de
y funciones de la Unidad de| - Acuerdos y alianzas realizadas - - —— Poblaciones Diversas : !
- . . | Aunar esfuerzos para poder trabajar de manera conjunta en la disminucion violencia.
2 Poblaciones Diversas OBJETIVO: P - . g
los indices de homofobia y violencia
DOCUMENTO D R q
REFERENCIA: | ~ Ley N°045 del 5 de enero del 2011 COD. DE PROCESY SMDHStUPD- 02
RIESGOS IDENTIFICADQ Carencia presupuestaria PLAZOj 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- o - I . . . Lo
(N3(I)38Eoérti_l4, ,52’3:’_32‘8 OL45’ I’\_l(:y Nok;:na.tl’vas a fgyor dela NOMBRE: | Promover normativas municipales relacionadas al ambito de su competencig - Jefe de Unidad y Equipo - Consolidar el conocimiento
A &Y poblacion con |v|ers_a _ técnico de la Unidad de de las normativa vigentes e
342, Ley N° 341, D.S. N° 18 orllentacmnsexua e identidad d : : : Poblaciones Diversas la poblacioraltefia
3 D.S. N° 1022, Ord. Mun. N° género OBJETIVO: | Difundir la normativa para el respeto de los derechos humanos
099/2011 y Ord. Mun. N°
DOCUMENTO D - CPE ART.14 del 8 de octubre 2020 d
160/2012 REFERENCIA: | - Ordenanza Municipab.A.M.E.A. N°099/2011 COD. DE PROCES SMDHStUPD- 03

RIESGOS IDENTIFICADC

Carencia presupuestaria

PLAZO

12 meses

Direcci6n de Planificacion
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CETmIETET Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH

Desarrollar planes y programas destinados a garantizar el ejercicio de los
NOMBRE: | derechos humanos libres de toda forma déscriminacién ddas personas con

- Generar conciencia, espaci
de dialogo y reflexién en la

- Trabajo segun atribuciones diversa orientacion sexual e identidad de género ) Je:fe (_je Unidad y_Equipo ciudadania, sobre poblacién
funciones de la Unidad de Técnico de la Unidad de LGBTQ+
Poblaciones Diversas - Revisién y elaboracién de plang Poblaciones Diversas
4 coordinacion con secretariag y programas OBJETIVO: | Garantizar el ejercicio pleno de los derechos humanos en la comunidad
direcciones y unidades del
CAMEA Ley N°045 del 5 denero del 2011
- Ley N° e ero de
ggggpgﬂnggglj - Ord. Mun. G.A.M.E.A. 099/2011; COD. DE PROCES SMDHStUPD- 04
" | - Ley N°807 del 21 de mayo del 2016
RIESGOS IDENTIFICADd Carencia presupuestaria PLAZO| 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Trabajo segtin atribuciones Ofrecer y realizar ciclos de conferenciaalleres, proyecciones de video debatg L _,
funciones de la Unidad de NOMBRE: pzilra_ la actu_alizacién y desarrollo permanente al personal de la administraciq - Jefe de Unidad y Equipo ) ﬁ?;?;g;';nsgﬁs?&ﬁlzﬁon
Poblaciones Diversas - Reportes informativos y publica y privada téCﬂiCO_ de la U_nidad de para la atencién de poblacid
coordinacion con fotograficos, listas de cotejo, Poblaciones Diversas diversa. libre de homofobia
organizaciones de la actas de cumplimiento, fichas . | Difusién de la tematica para sensibilizar y socializar conceptos que estan ' '
5 . . - OBJETIVO: | .
poblacién con diversa técnicas involucrados con los derechos humanos de las personas
orientacion sexual e - Ley N°045 del 5 de enero del 2011
identidad de género. gggé’lgﬁ"ggp - Ord. Mun. G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCESY SMDHS{UPD- 05
" | - Ley N°807 del 21 de mayo del 2016
RIESGOS IDENTIFICADQ Carencia presupuestaria para insumos requeridos PLAZO| 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Desarrollarun registro actualizado de datos sobre organizaciones LIGBfton - izaci iaci
NOMBRE: €gIs 9 Gl - Jefe de Unidad y Equipo Organlzacm_)nes, Asociacion
la que se trabajara. técnico de la Unidad de e independientes
- Reuniones con . P . . . Coordinando actividades
o - Fichas técnicas y néminas de - . ~ - Poblaciones Diversas .
organizacionetGBTIQ + articivantes LGBT VISIBLES | OBIETIVO: Identificar a las organizaciones de poblacion TLGB (fhams, Lesbianas, Gay conjuntas.
6 convocatorias P p " | Bisexual Trans, Intersexuales, Queer, p&rh realizar trabajos conjuntos.
- Ley N°045 del 5 de enero del 2011
gglgéJF';AEEr\j'\ggD - Ord.Mun. G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCES SMDHStUPD- 06
" | - Ley N°807 del 21 de mayo del 2016
RIESGOS IDENTIFICADQ Poca participacién de poblacion diversa por temor a la homofobia. PLAZO| 12 meses
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ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATODEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. | Revisar las politicas laborales para eliminar la discriminacion basada en la ) )
- CPE Art.14,8yN° 045, ley NOMBRE: | o htacién sexual e identidad de genero - Jefe de Unidad y Equipo - coadyuvar en ederecho al
N° 807, ley N° 348, Ley N° . . - técnico de la Unidad de trabajo de las personas que
342, LeyN°341, D.SNo 189, | - Material existente sobre politic - . — . Poblaciones Diversas integran el colectivo
' ! . laborales y de identidad de .| Brindar mayores oportunidades laborales a la poblacion T@s, Lesbianas
7 D.S. N° 1022, Ord. Mun. N°® genero OBJETIVO: Gay, Bisexudlrans, Intersexuales, Queer, etc)
099/2011 yOrd.Mun. N° . ) . - -
160/2012 DOCUMENTO D ~ Ley N°045 del 5 de enero del 2011
REFERENCIA: - Ord.Mun. G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCES SMDHStUPD- 07
" | - Ley N°807 del 21 de mayo del 2016
RIESGOS IDENTIFICAD(Q - No se identifican riesgos PLAZO| 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| Revisar las politicas educativas para eliminar la discriminaciéon basada en la . ) i .
- CPE Art.14, Ley N° 045, Ley| NOMBRE: orientacion sexual e identidad de género - Jefe de Unidad y Equipo - Sensibilizar a Unidades
N° 807, Ley N° 348, Ley N° técnico de la Unidad de educativassobre DDHH y
o o Poblaciones Diversas discriminacion.
342, Leoy N°341,D.S. N 15,3 - Politicas Educativas . | Sensibilizar a la comunidad educativa, y padres de familia sobre la importar]
8 D.S. N° 1022, Ord. Mun. N OBJETIVO: la aceptacién de las personas que integran el colectivo TLGB
099/2011 y Ord. Mun. N° Loy N°045 del 5 d dol 2011 -
160/2012 - Ley N° e e enero de
ggﬁgyg\lgglj - Ord. Mun. G.A.M.E.A. 099/2011 COD. DE PROCES SMDHStUPD- 08
" | - Ley N°807 del 21 de mayo del 2016
RIESGOS IDENTIFICADQ Carencia de presupuesto. PLAZO| 12 meses
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
T Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME NOMBRE DEL | Promoverconsolidar y garantizar la proteccion y el ejercicio de los derechos humanos NOMBRE DE LA UNIDAD ; . .
PROCESQ ~SMPHStUPD-01  |5pncEgo personas con diversa orientacién sexual e identidad de género ORGANIZACIONAL I EEC] RIERDI EHEIES PLTEES

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTCSE ENTRADA

o o = ARCHIV)
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS / INTERACCIONES

1. Saializar la tematica con la poblacién en general y todos los funcioh 1 <
=

de instituciones publicas y privadas \ INICIO

- Cartilla informativa de promotoreg
de DDHH y la poblacién con diverdaJefe de unidad de poblaciones
1 | orientacién sexual e identidad de | diversas

génera

2. Promover difusion de las leyes que abordan tenhe Derechos Humangs v

Discriminacion E
H FINAL DEL PROCHSO -
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 262

CODIGME N
PROCES

SMDHS¢UPD- 02

OMBRE DEL
PROCESO

Consolidar alianzas estratégicas que permitan trabajar el enfoque de orientaciéon sex
identidad de género hacia la comunidad en su conjunto

MOLE MBS LR, A Unidad dePoblaciones Diversas

ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

No |  ELEMENTGSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS coowE  [weod| T INTERACCIONES
EINSUMOS o)
Contar con la informacion de E E i i
L ; ) . ' ' !
1 g]:ft:#ggn deesl mlrgglf;cr%?ssﬁsgrﬁ%;% n]ei\fleerciZSUnldad de Poblaciones 1. Relevamiento de datos de instituciones involucradas en la tematica| pa E ' 1 H
p vy establecer reuniones de trabajo 1 ﬁ H H H
y ofros 1 1 | ]
| | : |
1 1 1 1
1 1 1 ]
) o ! ! A i i i
2 Q_ue trr_;lt?gjen conla tematicay Jc—;fe de Unidad de Poblaciones 2. Establecer los compromisos en las alianzas estratégicas EZ i i i
disposicion de establecer alianzas|Diversas ! ! !
i i i i
i i i i
Una vez conformados los acuerdse i i i i
debe hacer seguimiento a los ] . | | i
3 |compromisos pactados con las \IJD?\f/iriZsumdad de Poblaciones 3. Verificar el cumplimiento de los compromisos acordados [3:' E i i
instituciones que estan dispuestas p 1 1 i i
trabajar en la tematica ! ! ! !
i i i i
_— ! : |
4 Compromisos realizados con Jefe de Unidad de Poblaciones 4. Bvaluar la ejecucion de actividades en el marco de los compromisos 4 i i E
instituciones involucradas Diversas asumidos ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 ]
1 1 1 1
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CODIGME SMDHStUPD- 03 NOMBRE DEL Promover normativas municipales relacionadas al &mbito de su competencia NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad dePoblaciones Diversas

PROCES PROCESO ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

pp | EHEMENTEE S ENIRADR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BoGE o ArcHY INTERACCIONES
EINSUMOS

Lugar para realizar los talleren
agenda programadaomputadora
equipo de Data Shoviecram

papelégrafosmarcadorespizarra
acrilicamaterial de difusién para log
participantesfolders boligrafos

INICIO

INICIO
1. Realizacion de talleres de difusion de la normativa u

Se preseleccionaran de los
participantes a las personas que
demuestren interés y deseos de esfarJefe de unidad de
involucrados convirtiéndose en poblaciones diversas
capacitadoreg@s replicando la
Tematicade DDH vy discriminacion

h 4
2. Formacion de capacitadores para la difusién de las respectivas nomjati 2]

Los lideres seran seleccionados de|
acuerdo a su predisposicion de v
3 conformar y ser parte como activistas 3. Seleccion de lideres que trabajen en la conformacion de grupos difu or‘ ﬁ

defensores de los derechos y que )
deseen estar involucrados con la
Tematica

e RPNy WP
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CODIGME NOMBRE DEL Desarrollar planes y programas destinados a garantizar el ejercicio de los Derec NOMBRE DE LA UNIDAD

SMDHS¢UPD- 04 Unidad dePoblaciones Diversas

PROCESO

PROCESO Humanos de las personas con diversa orientacion sexual e identidad de género, ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

pp | ERSMENTORE SN - RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SoGE srsto prcHy INTERACCIONES
EINSUMOS 0 ‘

1 [Generar urRegistro al inicio del tallg 1. Relevamiento de datos de instituciones que realizan actividades simjlare u INICIO

=

4 |proteccién de los Derechos Humanps
3

de la poblacién con diversa
orientacion sexual e identidad de 1
génera !

H FINAL DEL PROCHS$D

: ! !
: 1 1
' i i
1 1 1
| 1 1
iali Ati ! i |
para socializar la temética ] ! | i
| - : |
| ' 1 |
| ! | |
| ! | |
| ' 1 |
1 ' | |
| ! | |
| : 1 |
v . : :
2 o N ) » 2 i | i
2. Coordinacion con las instituciones involucradas en la tematica para ! ! !
conformar una mesa de trabajo ! ! ! !
coordinacion constante con aquellgs o d idad d blaci ! ! ! '
ecretarias municipalesirecciones y| J€fe de Unidad de P& acdlones_d g ! i ' '
unidades organizacionales Diversas y responsables de unida ! ' ! !
: : : !
1 : 1 |
3 i ' i i
| H 1 |
1 ! 1 1
| ! | |
| ! 1 |
1 ! 1 |
! | ! !
. o H
Revisar las diferentes normativas phra 3. Des:;}rrol lar contetnldos palra los procesos dgsouahza}ucin de las ! : i : '
generar un compendio de buenas %Orr?% \éag que protegen a las personas con diversa orientacion sexugl e : | ! '
practicas municipales de garantia y iaenticad de genero v ' : i i
1

i A |
H 1 )
1 1 1
) ] ]
! | |
' 1 |

1
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BOBIERNG LU TONGMG MUNICIFAL Organo EJecutiVO GESTION. 262
CODIGE NOMBRE DEL Ofrecer y realizar ciclos de conferencialeres proyecciones de video debate paralaj NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCES SMDHSEUPD- 05 PROCESO actualizacion y desarrollo permanente al personal de la administracién pablica y pri ORGANIZACIONAL LI el Holsiesenes Dierses
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME! BASEDE (ReHY INTERACCIONES
EINSUMOS

i 1 i 1
Mantener una relacién constante d | | i i
1 |aquellasinstituciones que trabajan 1. Coordinar y agendar con instituciones para sensibilizar y socializay ! ! ! !

estan involucradas con la teméticg conceptos relacionados a la temética < * * ¢ { INICIO )
| | i |
Elaboracion de un listado de pelicyl H H | '
5 |aue estén relacionados a la 2. proyecciones de video debate para la actualizacion y desarrollo H H i i
discriminacion por orientacion sexfal permanente al personal de la administracion plblica y privada : i i i
e identidad de géneto i ; i i
Jefe de Unidad de Poblaciones i i i i
1 1 1 1
Elaboracion de un listado de tema i i i :
3 |aue estén relacionados a la 3. Realizar ciclos de conferencias y talleres parala actualizacion y desaur i i i i
discriminacion por orientacion sexfal permanente al personal de la administracion pdblica y privada i i ! !
e identidad de género ! ! ! '
1 1 1 1
| | | |
Ficha de actividad i i ! :
4 | Plan de trabajo 4. Haborar informes de cada actividad o taller ! ! 4 : :
Registro de asistencia ! ! ! !
1 1 1 1
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GESTION: 262

SMDHS¢{UPD- 06

CODIGME NOMBRE DEL
PROCES

PROCESO

Desarrollar un registro administrativo datos de la poblacion con la que se trabajar

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad dePoblaciones Diversas

hsociaciones e independientes LGH

T

[Construccion de una base de datos

bromocion de empoderamiento

calefe de unidad de

as capacidades y especialidades pgaraoblaciones diversas

responsables de area

Datos tabulados

2. Relevamiento de informacion de la poblacion TIBE (trans,
lesbianasGay Bisexual Trans$ntersexualesQueer, etc).

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

es

\o | ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BoCHE T INTERACCIONES
EINSUMOS
Elaboracion deistado actualizado 1. Desarrollo de la boleta del registro administrativo de datos por la Upid e
1 Fontinuo con organizaciongs seleccionada por Items INICIO

W

np
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SOEIERNG AU TGNOMO MUMICIFAL Organo EJeCUthO GESTION 262
CODIGME NOMBRE DELl Revisar las politicas laborales para eliminar la discriminacién basada en la orientacién NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
sRocEsg PP PROCESO identidad de genero ORGANIZACIONAL U] ol ol B ones Deses
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE (RCHIY INTERACCIONES
SO ST O TS e I STTTTRTCT - . - -
poder disefiar estrategias laboraleq ! ! 1 i
1 |parala poblacion TLGHTrans 1. Realizar un relevamiento de informacién para ver la cantidad de per sor‘ 1 | H " H INICIO
LeshianasGay Bisexual Trans que se encuentra desempleadas i ! ! !
ntersexualesQueer, etc) i ' i i
Motivar alas personas del colectivi 1 ! H '
que deseen participar en Talleres de o ] ) Yy ' i i
> le N . 2. Implementar talleres de capacitacion en las areas que se requieran a | i | i i
apacitacion Técnica a quienes lo ) . ) 2 i i i |
requieran de acuerdo a convenios | - Jefede Unidadde personas del colectivo TL@Bans, lesbianasgay, bisexudy otras ! ! ! !
preestablecidos con instituciones | poblacionesdiversasy i i i i
De acuerdo a los requerimientos qid €SPOnsables de area , _ o o A A | i |
demande la poblacion TLEBans 3. Realizar alianzas estratégicas para lograr el fortalecimiento de la ‘ 3 ‘ ' ' i i
LesbianasGay Bisexual Trans poblacion TLGRrans, leshianasgay, bisexud), en areas prioritarias que 1 1 i i
. 1 1 1
s ntersexualesQueer, etc) disefiar las requieran ! E ! !
alianzas que sean necesarias parallas \ 4 ! ! ' '
areas que requieran 4 I ' '
1 1 1 1
1 1
Contar con los resultados de las 4, Evaluacion de las acciones desarrolladas i i H H
1 1
4 | acciones realizadas

i FINAL DEL PROCH$D | I
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
T Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME NOMBRE DEI Revisar las politicas educativas para eliminar la discriminacién basada en la orientacio NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO |  SMDHStUPD-08 PROCESO e identidad de género ORGANIZACIONAL Uil elERRb EHEIES Phes:s

L EMENTOSE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne aBE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DoonE] (s} MY INTERACCIONES
EINSUMOS oo

Instituciones involucradas en la
tematica incluido el colectivo TLGH

1 (TransLesbianasGay y Bisexugdel 1. Revision de la ley educativa y sus alcances en relacién a las personas # 1 INICIO
Alto conformar un comité de revisign diversa orientacion sexual e identidad de género .

para ver los alcances y las
necesidades que deban incluirse

2. @ordinacién con instituciones para el andlisis de las nomas y
Dar seguimiento a aplicacion de lag

N
5
IS

B Y W

- Jefede Unidadde reglamentos educativos para su implementacion sin ninguna barrerade
leyes que amparan sus derechos | Pobl acmnesdlversgg/
responsables de area discriminacién e identidad de généro

ol

Aplicacion y seguimiento de las leyes 3. aplicacion de normas establecidas que beneficien a la poblacién
gue los amparan TLGBQ+en relacion al area educativa

H FINAL DEL PROCHS$O
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL CODIGO: | SMDHSI DDI

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTCOBE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Revision y visto bueno de carpetas para contratacion de consultorias,
] o NOMBRE: adquisicion de refrigerios, artes gréaficas y visto bueno de informes para las | - Técnicos de las Unidades
. SecretarI:a Municipal de ial . i6n d carpetas de pago. - Jefaturas de la Direccion de | - Procesos de contratacion
Pfsa”? 0 Humano y Social| - Aagr:aman 'de g)resupuesto G Desarrollo Integral enmarcados el D.S. 181y s
ntegral . bara 'as nidades . | Verificar que los procesos de contratacion estén de acuerdo a normativa vig{ - Director(a) de la Direccion de|  decretos modificatorios
- Unidad de Contratacion. - Material de Escritorio OBJETIVO: - - I |
1 o . o que den cumplimiento demandas de la sociedad. Desarrollo Integral
- Direccién de Tesoro - Material Administrativo
Municipal. DOCUMENTO D
- ifi i q N
REFERENCIA: D.S. 181 y sus Decretos Modificatorios COD. DE PROCES SMDHSIDDI-01
RIESGOS IDENTIFICADQ Reduccién de Presupuesto, no contar con personal. PLAZOj 24 horas
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Unidades de la Direccion de NOMBRE: | Coordinacion con ONG, instituciones externas y con organizaciones sociale| - Secretaria Municipal de
Desarrollo Integral Desarrollo Humano y Social
- Secretaria Municipal de Integral SMDHSI - Mejoramiento de las
Desarrollo Humano y Social Not - Director(a) de la Direccion de condiciones de vida de la
Integral - Notas OBJETIVO: | Lograr alianzas estratégicas pdax respuesta a las demandas sociales. Desarrollo Integral poblacién.
, . - Proyectistas . . .
- ONG’s que trabajen davor L - Jefes de Unidad de la Direcci
2 . - Actas De Reunion
de la poblacién vulnerable de Desarrollo Integral
- Organizaciones sociales de . lde | aul
personas con discapacidad DOCUME’\gO_D -Ley NU 369 Ley General de las Personas A u.tas Mayores COD. DE PROCES SMDHSI DDI-02
adultos mayores. REFERENCIA: | - Ley N°223 Ley General para Personas con Discapacidad
RIESGOS IDENTIFICADQ Reduccion d€resupuesto, no contar con personal. PLAZO| 48 Horas
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Secretaria Municipal de . Elaboracion de informes de ejecucion fisicBnanciera para el respectivo - Director(a) de la Direccion de
. . . NOMBRE: s . -
Desarrollo Humano y Social| - Solicitud de informe seguimiento de la ejecucion del POA. Desarrollo Integral . . L
. . .. | - Proporcionar informacion
Integral - Informes elaborados por las - Jefes de Unidad de BRireccion ; >
: Iy . . . L . L sobre la ejecucion del POA
- Direccién de Desarrollo Unidades OBJETIVO: | Proporcionar informacion sobre la ejecucion del POA. de Desarrollo Integral
Integral - Informes remitidos - Técnicos de Unidad
3 - Unidades Dependientes de | - Informacion revisada y
Direccion centralizada DOCUMENTO D) - D.S. N° 3246 N Basicas del Sistenfrah i6n de Operaci
- Unidad de Contratacion. - Informe remitido y con el T ormas Basicas del siste gramacion de Operaciones 9 R
y REFERENCIA: (NBSPO) COD. DE PROCES{ SMDHSIDDI-03

Direccion de Tesoro

Municipal.

respectivo sello de recepcion

RIESGOS IDENTIFICADQ

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

PLAZOj 48 Horas
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITCS INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMEBRE: Supervision y Coordinacién de las actividades y proyectos, aseguran Implementacién exitosyg
- Cronograma de actividades ) cumplimiento de la normativa vigente que protege al grupo meta - Director () Direccién de legalmente conforme y bie
- Actividad agendada. Desarrollo Integral y Jefes de| gestionada de las actividades
- Designacion de personal - - . Unidad proyectos, con un impact]
- :\rllformes - informe técnico ylo legal del OBJETIVO: I\Ellerzloflrcrz;tlie\i;e\i/icn;/:]t::dezuyczrr?gcetc:eltc)e_f,écaj;(gﬁ?]randmstrlcto cumplimiento de . positivo para el grupo metay ur
4 - | ottas i proyecto. 9 y ] mayor  eficiencia en s
) I—rI]:'era:CdZorzta - Invitaciones al inmediato ejecucion.
) superior. DOCUMENTODE [ S8 bc nowm al ND2 RS 1dzizy2YNI &
- Ficha Técnica. REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. CODDE PROCES SMDHSDDI- 04
) - Ley N° 2341 de Procedimientaministrativo.
RIESGOS IDENTIFICADQ No se cuenta con los recursos necesarios. PLAZO:| Anual (durante toda la gestién)
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CODIGE NOMBRE DEL| Revisién y visto bueno de carpetas para contratacién de consultadgsisicion de refrigeriomrtes gréficas NOMBRE DE LA UNIDA . .,
PROCES SMDHSIDDI-01 PROCESO visto bueno de informes para las carpetas de pago ORGANIZACIONAL Direccion de Desarrollo Integral
ELEMENTOSE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
® DOCUMEN ARCHIVf
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS [ orseDe) / INTERACCIONES

BERRARRAY INICIO |

- Técnicos de las unidades

1. Armado de carpetas para contrataciones

_-JefaturasDireccion de

2. Revision de las carpetas
Desarrollo Integral

- Presupuesto inicial en

i

|

1

1

1

1

1

1

1

)

:

1 )

] ]

1 1

S i

v :

ez . .z - 1 1
1 de ruta Desarrollo Integral 3. Remisién de las carpetas armadas a la Direccién correspondiente ‘_'—‘. N

-Notas :

!

|

1

1

1

1

1

)

)

)

1

1

1

!

1

1

1

1

ajustadogPOA.
- Inicio de proyecto con hoja - Direccion de
1
1
- Informes — i
- Material de esciitorio - Jefaturas Direccion de 2 Revision de las capetas "
1

- Jefaturas Direccion de

Desarrallo Integral 7. Prosecucion del tramite administrativo

5. Visto bueno de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y 4—PS
Desarrollo Integral Social Integral
6. Remision de las carpetas e informes a las unidades @
[ 7]
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GESTION: 262

CODIGME
PROCESO

SMDHSI DDI-02

Coordinaciéon con ON@stituciones externas y con organizaciones sociales

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Direccion de Desarrollo Integral

ELEMENTCSE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
o SOCOVEN ARCHIVO
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ; ; ; ; INTERACCIONES
— ’ ' y y
- ?A{:;fla(l)n de Desarrollo 1. Demandas de la poblacién E ¥ : ?4 E E INICIO
1 1 1 1
— —=7 — | I | |
I?)l;i(:rc:‘gﬁ)o a{:g(]:f:lm de 2. Reunion de coordinacién con organizaciones sociales fs | < : > | N i E
1 1
n n 3 1 1 1 1
) DDZ;?; |El|r ﬁt(:;?; de 3. Identificacion de las demandas mi—i> i i
1 1 1 1
4. Coordinacion con ON@istituciones externas al municipio a objeto de i i i i
- Director Direccién de Desarrollo detgrminqr laimple mentaciér_] ge proyectorogramas ¥o actividades ! ! i E
Integral 5. Designacion para la elaboracion de proyectos de acuerdo a las demandas ! ! H H
—Téc?\icos de Unidad de cada poblacian ! ! 1 i
6. Elaboracién de proyectos por las unidades dependientes de la Direccion|de 1 H i E
- Hojas de Ruta Desarrollo Integral en respuesta a las demandas i h}_@ ! :
1 1
- Notas - Director- Direccién de L ) . S!—:—@—:—‘N i
- Informes Desarrallo Integral 7. Revision y visto bueno de los proyectos prograniasagtividades £ E i i E
- Actas de Reunian E i i i
- Planes de Trabajo - Jefes de Unidad 8. Ejecucion de los proyectos programéas gctividades ! ! i i
1 1 ] I |
] ] ) 1
) . 9. Elaboracién de Informes de la ejecucion delos proyectos prografoas y ! ! 1 |
Jefes de Unidad actividades @ ! ! i i
1 1
1 1 1 1
- Director- Direccion de : : i i
10. Evaluacion de los Resultados alcanzados 10 |l«—— N 1 |
Desarrollo Integral 1 \ ! !
A ] i H
1 ! 1
1 1
- Director- Direccién de 11. Remision de informe al inmediato superior i 11 E H H
Desarrollo Integral L ' ! i '
1 1 !
, ] '_:—:_> 1 1
- Secretaria Municipal de S i : i E
Desarrollo Humano Social 12. Sello de recepcion del inmediato superior ! ! H \
Integral ! ! i i
| | ! N 13
- Direccién de 13 Archivo de la conia del e inf | | ! o
Desarrollo Integral . Archivo de la copia del proyecto e informes | | | :
| |
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CODIGM@E
PROCES

NOMBRE DEL
PROCESO

Elaboracion de informes de ejecucion Figi¢ananciera para el respectivo
seguimiento de la ejecucion del POA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

SMDHSI DDI-03 Direccion de Desarrollo Integral

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS A INTERACCIONES
EINSUMOS rocee) a . /

-nggf:;%rﬁgorr;lde 1. Recepcion de la salicitud de informes cuatrimestrales de ejecucion 1 |« INICIO
9 fisicag financiera
- Directoi(a)- Direccion de 2. Solicitud de informacién a las unidades dependientes de la Direccion de,
Desarrollo Integral Desarrollo Integral 2

- Jefes de Unidad de Direccion de
Desarrollo Integral

3. Remision de informes a la Direccion de Desarrollo Integral

- Presupuesto Econémico
(POA. - Director- Direccién de

- Armado de carpetas para el Desarrollo Integral

1 | pago de planilla

4. Revision y centralizacion de la informacion

- Director- Direccion de 5. Emisién de proveidd'y nota 5 |«
Desarrollo Integral
- . ” Y
- Auxiliar Direccion de o . . . .
6. Remision de los informes a la instancia requirente 6
Desarrollo Integral

- Auxiliar Direccién de . . - ‘
Desarrallo Integral 7. Archivo de los informes emitidos

Y

L
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CODIGME

PROCESO SMDHSI DDI-04

NOMBRE DEL | Supervision y Coordinacién de las actividades y proyeasegurando el cumplimient
de la normativa vigente que protege al grupo meta

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Direccion de Desarrollo Integral

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

I Matriz de accion dy crnograma

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

I Informe de cumplimiento

- Direccién de Desarrollo
Integral
- Jefes de Unidad

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

6. Evaluacion de resultados de los proyectos y actividades

7. Elaboracién y remision de informe de cumplimiento

- Direccion de
Desarrallo Integral

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

9. Archivo de ldDocumentacion

ELEMENTOSE ENTRADA
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE| ARCHIVO INTERACCIONES
EINSUMOS :
1
1. Coordinacion con las jefaturas de la unidad de atencion a personas con 1 |e INICIO )
discapacidad y unidad de adultos mayopesa la ejecucion de diferentes i <
- Direccion de Desarrollo Integral actividades en el marco de la autonomia i NI
- Jefe de unidad ' '{ F‘
2. Elaboracién de cronograma anual de actividades con la matriz de accién !
prevenciénatencion y capacitacion en apego a la normativa vigente *
1
Y i
1
3 i
- Direccion de Desarrollo S . ) ” H
Integral 3. Coordi nacion con el personal que involucra para la implementacion de :
I Cronograma de actividades -Unidad de Atencién a Personas con|P"0Yect0s actvidades i L
I Elaborar cronograma de actividadegDiscapacidad 2 Imol iond ividad i
con los jefes de unidad - Unidad de Adultos Mayores - Implementacion de proyectos y actividades |
I Mapeo de requerimientos y i
Inecesidades !
I Plan de prevencion y asignacion de !
1 lareas A4 !

5 [«—1—NO

-

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCH3IO

121




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

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

Renueva Version: 06
GESTION: 262

UNIDAD DE ADULTOS MAYORE.

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

122




NB-SOA --- RE.SOA

~ p
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
SIS Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADULTOS MAYORES CODIGO: | SMDHS¢ DDI- UAM
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Proformas - Técnico responsable de armar carpetiasia
- Informe de justificacion de gastos NOMBRE: Compra de alimentos, material, equipamiento paralg ~ UAM
- Especificaciones técnicas ’ unidad - Inmediatos superiores
- Re_qgerlmlento y pedido de material ¢ - D!rect(_)t de Desarrollo Inte_g‘ral - El equipo de la UAM cuenta con
solicitud a terceros - Direccion del Tesoro Municipal . .
) L . alimentos, materiales y
- Carpeta armada - Unidad de Adquisicién y Contrataciones . :
e ) equipamiento completo para
- Solicitud de preventivo Menores. A ;
S - cumplir con sus funciones de
- Armado de carpeta parala | - Evaluacion técnica - técnico encargado de la UAM _
o : T ) ) ) ; o . manera eficiente
adquisicion de alimentos, - Cumplimiento de la empresa con las ) Dotar de alimentosmateriales y equipos a los - Unidad Juridica de Contrataciones
materiales y equipos especificaciones técnicas solicitadas OBJETIVO: profesionales de proyectos de la UAM - Direccién de Contrataciones
1 adjuntando la documentacion legal - UnidadCorrespondiente Activos Fijos y
- La evaluacién técnica Almacenes
- Informe de compulsa carpeta - Comision de recepcion, jefe de unidad y
desglosada director
- Documentos de entrega de material {
equipos DOCUMENTO D _
- Acta de entrega, garantia de la REFERENCIA: |~ D.S. N° 0181 NBABS COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UAM- 01
empresa
RIESGOS IDENTIFICADQ Demora en la recepcion de documentos de la empresa proveedora PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
L Contratacion de profesionales para la unidad de )
- Informe de justificacion de gastos. | NOMBRE: Adultos Mayoresp P - Director de Desarrollo Integral - La UAM cuenta con todo el
- Términos de referencia. - Jefa de Unidad de personas adultas mayo|  equipo multidisciplinario
- Solicitud de contratacién - ———— — - Direccion de Talento Humano - contratos firmados
- Nota de solicitud de certificacion OBJETIVO: Cont_ratar al equipo multu_jlsqplmarlo para atencion €
- Armado de carpetas parala|  presupuestaria o preventivo la_unidad y el hogar transitorio
5 contratacion de personal - Informe de justificacion de gastos.
- Términos de referencia.
- Preventivo DOCUMENTO D
- Nota de solicitud de inicio REFERENCIA: |~ D.S. N° 0181 NBABS COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UAM- 02
- Aprobacion de la MAE
RIESGOS IDENTIFICADQ Demora en la contratacion del personal requerido [so AM PLAZO: Anual
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Cedula dedentidad,
- Apertura del caso o denuncia NOMBRE: Atencién de casos psiesociclegal en la defensoria de . I o - Restitucién de los derechos de
- Ficha de valoracién psicolégica ’ adulto mayor (conciliaciones y patrocinio legal) - tEqE)J|podmult|d|_sc||p||nsr|o %S'COIOQO’ personas Adultas Mayores en
_ _ - Ficha valoracion de trabajo social i ;?oflﬂ?aggfgglgﬁridzga o situacion de maltrato, violencia
- Usuario que denunciay cas{ - Acuerdo regulador ) Defender y restituir los derechos de adultos mayoreg en sus diferentes tipos
remitidos por diferentes - Citaciones, memoriales OBJETIVO: situacion de vulnerabilidad
3 instancias - Fichas de referencia
- Documentos legales. pruebas - LeyN2369Ley General de las personas Adultas
- Informes de registro de actuados | DOCUMENTOD| Mayores COD. DE PROCESO: SMDHSt UAM- 03
- Fichas de coordinacignnotas REFERENCIA: | - Ley N* 348
- Informes finales documentos - Codigo Penal
RIESGOS IDENTIFICADQ Que no haya personal disponible PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Formulario de accién directa NOMBRE: Servicio del hogar transitorio para adultos mayores 2
- Ficha de referencia ’ horas - Eaui Uidisciplinario de IAM - Restitucion de derechos de los
- Valoraciéon médica i Eqa:pg Zjnel h(')SC:; L?:r:gtoﬁo adultos mayores en situacion de
- Prueba covid 19 Brindar atencién integral temporal en defeng auip g riesgo, insercion familiar o
3 _ - Ficha de internacion OBJETIVO: | Proteccion y restitucién de los derechos de adul traslado a hogar de larga estadig
- Poblacion que denunciay | - Ficha psicologica. | mayores en situacién de maltrato, abandono, indigen
casos remitidos por - Ficha social abuso sexual y extravio
4 diferentes instancias - Notas de solicitud de informacién
- Ficha educativa o de terapia
geupacional DOCUMENTO D o N:§63
- Informes de equipo multidisciplinario) - Ley N34 COD. DE PROCESO: SMDHSt UAM- 04
- Bitacora REFERENCIA: | - Decreto MunicipaN°® 045/2021 ' ' St
- Andlisis de caso
RIESGOS IDENTIFICADJ Que no haya personal disponible y alimentos e insumos para el hogar PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD4 ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Plan de trabajo y cronograma o ) ) )
- Registro de participantes NOMBRE: Fortalecimiento de la vejez activa y salud integral ~ Responsable del Programa
- Planillas de control i
- - Fisioterapeuta - Adultos mayores autovalentes
Adulltgs mayores - Fichas médicas y de fisioterapia Promover un envejecimiento digno, activo, saludable| _ Enf P ludabl Y ti
participantes activos del . dult través de | iy ion d nrermera saludables y activos
lo largo del afio| - Campeonatos deportivos OBJETIVO: adulto mayor a traves de la promocion, prevencion - Psicologa
5 programa a - Campanas de salud salud y actividades fisico socio recreativos para el ret
- Referencias al centro de salud del envejecimiento y su autovalendiacional.
- Plan de talleres de capacitacion DOCUMENTO D| - Ley N%369
- Informes REFERENCIA: | - Ley del Deporte COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UAM- 05

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

PLAZO: Anual
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Fortalecimiento de potencialidades del adulto mayor
Plan de trabajo - Responsable del programa
Cronograma — - - - Educador - Adultos mayores que mejoran st
- Aduﬂltc_)s mayores Registro de participantes Desarrqllar acthldgdes_ fje terap[a ocupaglqnal, 3 - Técnico en artesanias calidad de vida jiderazgo
participantes activos del . Planillasde control OBJETIVO: productiva, alfabetizacion, gestién y adm|n|stra0|on d Responsable de auqui utas
6 programa a lo largo del af o proyectos AUKI UTAS para fortalecer su liderazgo,
Plan de talleres de capacitacion . AN
Ferias autovalencia y el ejercicio de sus derechos
Informes DOCUMENTO D| . i
REFERENCIA: Ley N°369 COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UAM- 06
RIESGOS IDENTIFICADA Qbstaculos en Ia_ coordinacion con las asociaciones de personas awlajtaes, emergencia sanitariayid 19 y la falta de PLAZO: Anual
insumos y materiales.
ELEMENTOS DE ENTRADA4 ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
Difusiéon de [eyes y dgrecljos y preyencién del maltraj
Plan de prevencién NOMBRE: e f+ OA2T{SYOAlr O2yUuNY | H - Personal de lnidad - Desarrollo de acciones de
- Propuesta de prevencién de| - Cronograma LX Syl RA3IyYyLF tAONB RS @AZ - Responsable del Proyecto prevencién que reducen indices
la violencia y maltrato en Materiales - Comunicador de violencia
7 adultos mayores Redes sociales, radio, tv . Sensibilizar y prevenir la violencia contra adultos
OBJETIVO:
Talleres mayores
Informes cuantitativos y cualitativos | DOCUMENTO D] - Ley N2369
. D. DPROCESO: MDH AM- 07
REFERENCIA: | - Codigo Penal co OCESO S StV 0
RIESGOS IDENTIFICADJ No contar con recursos (humanos, materiales, econémicos) para el desarrollo de acciones PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
Firma de acuerdos o convenios NOMBRE: Credencial tnica de beneficios del adulto mayor )
Convocatoria - Responsable de proyecto - Adultos mayores disfrutando de
i iciari i - Técnico en sistemas los beneficios de la credencial
- Adultos mayores que ch%egg;s:ro de beneficiarios en el sisten Fortalecer el ejercicio de sus derechos en la atenci6 Gnica
demandan su credencial € da OS, OBJETIVO: preferencial al adulto mayor a través de la credencial
) - Fotografia de la persona adulta mayq .
8 - Firma de convenios Unica

Entrega de credencial Gnica de la
persona adulta mayor.
Publicidad de beneficios

DOCUMENTO D ¥ TR0
REFERENCIA: - Ley Muncipal N358

COD. DE PROCESO:

SMDHS¢ UAM- 08

RIESGOB®ENTIFICADOS

No contar con recursos (humanos, materiales, econémicos) para la otorgacién de la credencial

PLAZO:

Anual
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CODIG@E
PROCESQ

SMDHS¢ UAM- 01

NOMBRE DEL
PROCESO

Compra de alimentgsnateriales y equipamiento para la UAM

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

)

Unidad de Adultos Mayores

DESCRIPCIGXEL PROCESO

ELEMENTCOSE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS socve T INTERACCIONES
EINSUMOS ! TO ! DATOS 0
I | |
- Proformas Informe de justificacion . . i ! !
o . |- Técnico Responsable de armar ! 1 1
de gastosEspecificaciones Técnidas ) i L ) .. v ! ! C)
1 Requerimiento y Pedido de Mater q?rierpe;:}sacliz :fa%ri}li(;ad de Atencion| 1. Armado de carpetas para la adquisicion de los materiales y equipog 1 i ; ; INICIO
o solicitud a terceros 9 ! i i
] ] 1
2 |- Carpeta aimada - Inmediatos Superiores 2. Visto bueno del Requerimiento < i i i
I | |
- Justificativo 2 : 3 i i
- Especificaciones Técnicas . . ' i i
3 |- Pedido de material - Director de Desarrollo Integral 3. Elaborar la Solicitud de preventivo i E E
- Requerimiento de material i ! !
- Solicitud a terceras ! ! !
1 1
- Justificativo E ! !
- Especificaciones Técnicas ! | i
- Pedido de material o . o . ! i i
4 | Requerimiento de material o Direccion del Tesoro Municipal | 4.Remisién de preventivo ! E i
- Solicitud a terceros y Nota de 1 | !
- Solicitud de Preventivo i . !
- Justmcativo E ! !
- Especificaciones Técnicas ! { 1 1
5 | Pedido de material - Director de Desarrollo Integral 5. Elaboracion de Solicitud de inicio de proceso de contratacion : : :
- Requerimiento de material 0 9 : P St— 6 ——NO !
- Solicitud a terceros ! i i
- Preventivo : i |
- Justificativo 1 i |
- Especificaciones Técnicas ) N 7 ! | i
) ; - Unidad de Adquisiciény | ! !
6 | Pedido de material Contrataciones de Obras Menores| 6. Autorizacion de inicio de proceso i i i
- Requerimiento de material o ’ P ! ' '
- Solicitud a terceros ! 8 1 1
- Preventivo ! 1 1
P . o 2 . P ] ! !
7 |- Evaluacion Técnica - Técnico Encargado de la Unidad de7. Remision de carpeta para la evaluacion de materiales a técnicos de ! ! !
Adultos Mayores UACM ! ! !
- Cumplimiento de la empresa con fas 1 E i
especificaciones técnicas solicitagas . - . S . ) 1 i |
8 adjuntando la documentacién legdi Unidad Juridica de Contrataciones| 8. Adjudicacién de la empresa del material requerido i i i
solicitada ! ! !
1 1
- La evaluacién Técnica . - . 9. Devolucion de la carpeta para el desglose y la elaboracion de i ! !
9 | Informe de Compuisa Direccion de Contrataciones memorandum de la comisién de recepcion i “ i i
~Técnico encargago . . — ! i i
10 |- Carpeta desglosada - Jefe de Unidad Adultos Mayores 1;])a ItEeIﬁl;cl)rar el desglose a la unidad correspondiente para la recepcion|de 1 | ! !
- Director de Desarrollo Intearal H E E
1 I Documentos de entrega de materal- Unidad correspondiente Activos | 11.Entrega del material y equipo en conocimiento para su codificacion Y 1 ! !
0 equipos. fijosy almacenes recepcion 12 4 ; ;
s T . 2 "z L N . - 2 1
12 | Acta de entregagarantia de la - Comisién de Recepcién 12. Recepcion de material requerido y la elaboracion de la orden de pag ! ' '
Empresa - Jefe de Unidad y Directdel area ! 1 1

H FINAL DEL PROCHSO




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

T T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
EL ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIG@E NOMBRE DEL

NOMBRE DE LA UNIDA
PROCESO | SMPHSUAM-02 | ppncEgO

Contratacion de profesionales para la Unidad de Adultos Mayores ORGANIZACIONAL

Unidad de Adultos Mayores

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESG DOCUME BASEDE (SRR INTERACCIONES
EINSUMOS ! TO DATOS
1
- Informe de Justificacion de gastog i : /\/ INICIO :
1| Téminos de referencia - Secretaria MunicipaDirector y Jefe| 1. Solicitud de contratacion de persor{Birofesionales en area Legal ! !
- Solicitud a Tercergsolicitud de | de Unidad PsicolégicpTrabajo socialAuxiliares En Enfermerimédica asistente J‘—}_N
contratacion multidisciplinariaeducadoras etg.

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

1
1
1
i
1
. . . . . 1
2 presupuestaria o preventivo encargado 2. Verificacion de Presupuesto 2 !
i
1
- Informe de Justificacion de gastog H
- Téminos de referencia 3. Remision de autorizacion de proceso de contratacion por la Direccioh de  “Sk—+———>
3 |- Solicitud a Terceros - Direccion de Talento Humano Talento Humangelaboracion de contratos para el persanal i i
- Preventivo i :
- Nota de solicitud de inicio ' '
vy i
ireccio i i
4 |- Aprobacion de la MAE - Direccion de Talento Humarno 4.Evaluacion y elaboracion de contratos 4 4 !
1 1
1 1
1 1
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CODIGM®E NOMBRE DEL Atencidn de casos psiemciclegal en la defensoria del Adulo Mayor NOMBRE DE LA UNIDA .
PROCESO | SMPHSLUAM-®3 fprocEso (Conciliaciones y Patrocinio Lepal ORGANIZACIONAL Unidadide AduliosiMayores

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
o ) DOCUMEN = ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : () INTERACCIONES

) Cefdula d_e _idfentidag:kl:ha de' - Cualquier funcionario del equipo i E i i
1 re ergtnC|a|n orme cdef caspsi multidisciplinario de defensay 1. Registro de la denuncia remitidos paatulto mayor Yo diferentes 1 | ! | |
amerita restitucion de derechos nstancias i ! i i
e ) - Cualquier funcionaro del equipo | E i i
2 E;:sf;as de referengiapertura del multidisciplinario de defensay 2. Entrevista inicialdonde se deriva el caso al equipo interdisciplinario Y ! i ! !
restitucion de derechas lZ)_;—E) ! !
- Entrevista iniciablonde se deriva dI” PS|co|ogoTrabaJac_|or Social y 53. E_valuacmn psmol_og_mdel trabajador social y leggosterior elaboracion i ' : :
3 caso al equipo interdisciplinario Abogado de la Unidad de Personal de informes y seguimiento H ! : :
Adultas Mayores i ! : :
1 H | |
) | ! i |
4 |- Citaciones o notas de notificacion -Eg?ggrzgg%gﬁtl:suﬁgy%?eie 4.Emision de citaciones para los casos i 5 i i
! i ! :
i ! i i
5 | Informes documentos legales - Abogado de la Unidad de Personagss. Interponer demandassolicitudesdenuncias y recursos ante las i ! : i
Adultas Mayores autoridades competentes por conductas y hechos de maltratosiplencia i 1 i i
. —— 6 |« : : :
] ) s - Equipo Interdisciplinario de la Al | ! !
6 rlln;tc;;nesflchas de coordinaciony Unidad de Personas Adultas 6. Apersonarse de oficio e intervenir en defensa del adulto mayor ante(las i i i i
Mayores instancias administrativas o judiciales acciones de defensa Y i H i i
1 1 1
- Equipo Interdisciplinario de la 7. Agotar medios de investigacion para identificar la tipologia y realizar u[?j i i : i
7 |- Aperturadel Caso Unidad de Personas Adultas adecuada intervencion por el area correspondietgrando de esta forma i H i i
Mayores restituir los derechos de los adultos mayares i H ! !

H |
- Equipo Interdisciplinario de la ‘L‘ i E i i
8 |- Seguimiento del Caso Unidad de Personas Adultas 8. Seguimiento del caso hasta su conclusién 8 L * . .
Mayores ! ! | |
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CODIGME
PROCESQ

NOMBRE DEL

SMDHS{ UAM- 04 PROCESO

Servicio del Hogar transitorio para Adultos Mayo?dshoras

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Adultos Mayores

DESCRIPCI@EL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Adultos Mayores

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSOD

NE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS T I ) INTERACCIONES
EINSUMOS ! W ! DATOS !
1 ] |
- Ficha de coordinaci¢iocumento . . i i i
1 | deldentidad I\F/’IEI%siéZ?alliﬁZ:c?I Equipo 1. Recepcion de casos remitidos por los diferentes distfiBs CC 1 1'4 H E E ( INICIO )
P FELC\ sociedad civil i E : :
1 | H H
. . - - Equipo Interdisciplinario del Hogar ) . ¢ : i i i
2 |- Ficha de internacion Transitorio 2. Registro e Internacion de Adultos Mayares 2 i i ! !
| 1 ! !
] ) 1
. - 3. Atencién integrada al continuo del curso de la yjafamer nivel de A4 H : | i
- Informes correspondientes - Personal del Hogar Transitofio - . o ) ! ! H H
3 -~ P atencion valoracion nutricional de adultos mayores internados en el Hoga 3 H ! 1 1
médica enfermera nutricionista o - . 1 H 1 1
Transitoridelaboracion el menu I H H 4 ! !
] 4 : :
- o - Psicélogo del Hogar de la Unidad| 4. Evaluacion psicolgipalaboracién de fichanforme psicolégico segin i i ' '
4 |- Ficha psicologica de Personas Adultas Mayores | amerite, coordinacion correspondiente | | | |
| 1 ! !
N n - ] | H 5 1 |
- Ficha Social Trabajadora Social del Hogar de I3 5 & acign de la Trabajadora Social y emision deiidbame segin : i — i i
5 Unidad de Personas Adultas - S - 1 1 ! !
amerite coordinacién correspondiente 1 | ! !
Mayores ! ! ' '
1 1 1 1
~ . | | | |
6 |- Citaciones Procurador(@) de la Unidad de 6. Emision de citaciones para determinados céfsdsas de coordinacion 1 1 i i
Personas Adultas Mayores . ISR A H H i 1
interdistrital, informes estadisticos ! H ! !
1
| | ! !
) ) ) o ) - L . . . . 7 Y L | |
7 |- Examen médico o forense - Equipo interdisciplinario ;hceor?:;dl nacion IDIFFis caliasJuzgados y otras instancias cuando el casjo b ! i i
1 1
| | | |
) - Abogad#o) del Hogarpsicéloga en —{—),L i i
8 | Apoyo para las declaraciones declaraciones de la Unidad de 8. Elaboracion de informes y apoyo a las declaraciones H ' i i
Personas Adultas Mayores ' ! i i
1 1 | |
- Ficha de coordinacisinforme del 9. Derivacién y acompafiamiento de adultos mayores a centros de, salud E i H H
. aciol - Equipo interdisciplinario de la UnidpHogar o instituciongsElaboracion de informes biopsicosoci&dedicitud T | |
9 area correspondiente ; o . ! ! ! !
de Personas Adultas Mayores para internacion de adultos mayores a Hogares definitivos u otras H ! 1 1
instituciones cuando el caso amerite v | ! i i
1 1
= 7 | | | |
F'.Cha de eval_uacmn . - Lic En Educacion del Hogar de la | 10. Evaluacion educativeeforzar acorde al nivel de instruccién juegos 10 H ! i i
- Ficha educativacuadernospizarra ] S . A ) . . ! ! | 1
10 . o Unidad de Personas Adultas ludicos terapia ocupacional elaboracion de file por adulto mayor que ingresa H ! i i
material de escritorio | i ! !
Mayores al hogar H | ! !
y ] 1
y - " | H | |
- Materiales educativaguegos - Asistentes multidisciplinarias _ e o i 1| i i i
1 ladicos materiales de limpieza y Licenciadas en Ciencias de la | 11.Asistentes multidisciplinariakicenciadas en Ciencias de la Educacion ¢ 1 H i i
aseo y alimentacién nutritiva Educacion del Hogar Transitorio | Hogar Transitorio de Adultos Mayores ' ' i i
de Adultos Mayores , ! ' ! !
1 1 : :
12 | Alimentos frescoxames verduras | - Cocinera de la Hogar Transitorio del2. Preparacion de alimentpacorde a mend veces al dia 12 E i ! !
frutas y lacteos Adultos Mayores ! ' H H
] 1 1 1
H : 1 | 13 ) 1
13 |- Documentos del caso - Responsable del Hogar Transitori¢ dgy po e informes a jefatura ! [ /j i i
1 1 1
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CODIG®@E NOMBRE DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDA

Fortalecimiento de la Vejez Activa y Salud Integral ORGANIZACIONAL

Unidad de Adultos Mayores

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ

No | ELEMENTCISE ENTRADA SEEEENEATLE PROCEDIMIENTOS Py sz Amyé INTERACCIONES

EINSUMOS

- Responsable de programa

FisioterapiaEnfermeria INICIO

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

y

3
3 H
¥ o

2. Reunion de coordinacion con los responsables de asociaciones de ady!te
mayores y establecimientos de salud para valoraciones medicas de apti
Fisica

- Responsable de programa
FisioterapiaEnfermeria

U E il

&
<

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

- Elaboracién del Plan de trabajo

- Registro de participantes

- Planillas de control

- Fichas medicas

- Convocatorias y tarjetas
deportivas

- Registro de pacientes derivados

- Historia clinica

1 - Anamnesis de enfermeria con
seguimiento segln patologia

- Inventario de juegos ludicos

- Menus saludables

- Informe.

4. Realizar actividades fisicas de bajo impamtordinacionflexibilidad

-Responsable de programa fuerza equilibrio y respiracién diafragmatica

- Responsable de programa

FisioterapiaEnfermeria 5. Campeonatos interdistritales dieitbol de salénbalon mano(damas.

6. Atencién en fisioterapia y kinesiolod@bse rvacionevaluacion
- Fisioterapia diagnéstico tratamiento y referir al 8.9 charlas informativas de
prevencion y promocion de |a salud

- Fisioterapia 7. Terapias grupales e individuales de restablecimiento funcional

8. Atencién primaria en salud multidisciplinaioma de signos vitales

Gt Eigl

- Enfermeria charlas sobre enfermedades prevalentes del adulto mayeeferir a SUS
- Psicédlogo 9. Implementacion de la salud cognitivay emocional
- Nutricionista 10. Desarrallar estilos de vida saludatdémentarig).
10
- Responsable de programa 11. Elaboracién y remision de informe del programa vejez activay salufd > Lﬁ\‘_'_’ 12
Fisioterapia integral !
- Enfermeria 12. Base de datas !

H FINAL DEL PROCH3D
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Organo Ejecutivo

GESTION: 262

EINSUMOS

CODIGME NOMBRE DE o . NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESQ SMDHSt UAM-06 PROCESO Fortalecimiento de potencialidades del Adulto Mayor ORGANIZACIONAL Unidad de Adultos Mayores
DESCRIPCI@EL PROCESO
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOSE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (RCHIV) INTERACCIONES

DOCUMEN BASEDH

- Personal capacitado
- Equipamiento

1 |- material de escritorio
- Material productivo

- Responsable de programa Educad
Técnico en artesani@écnico legal

1. Elaboracién de Proyectos y plan de trabajo a ejecutarse con las

3
< 8
g

D

@sociaciones de personas adultas mayores dé4alstritos de la ciudad dp
El Alta

3
|

- Responsable de Programa Jefa de
Unidad

2. Reunion de coordinacion con los dirigentes de Juntas vecinalesy Sub
AlcaldesPara llevar a cabo la construccién de Auqui Utas y carpas solgres
(Decisién con el Responsable y Jefe de Unidad

.

- Responsable de programa
- Educador
- Técnico en artesanidécnico legal

)

3. Coordinacién y seleccion para la implementacion de alfabetizacion
Encuentros con otras generaciones y viabilizacion de proyectos Auqui JUta:
(Coordinacién y decision con el Responsable del Progrardg.y J

- Responsable de programa
- Educador

- Técnico en artesania Técnico legdl (Coordinacion y decisién con Ministerio de Educgcion

4. Coordinacion interinstitucional con el Ministerio de Educacion para lal
implementacion de el programa de “Potencialidades para el Adulto Ma

- Responsable de programa
- Educador

- Técnico en artesania Técnico legdl

5. Coordinacién con la Direccion de Educacion del Gobiemo Autonomd
Municipal de El Alto en la entrega de Material Educativo a distintas
Asociaciones e instituciones de Adultos Mayof€sordinacion y decisién
con la Direccién de Educac)on

- Responsable de programa
- Educador
- Técnico en artesani@écnico legal

E-B-&

6. Generar alianzas estratégicas con instituciones publrasdas y
organizaciones no gubernamentales que trabajan en favor de las persona
adultas mayoregCoordinacion y decisién con las distintas institucipnes|

[}

- Responsable de programa
- Educador
- Técnico en artesani@écnico legal

<
<

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

- Responsable de Programa
Jefa de Unidad

8. Implementacién de proyectoSupervisiénadministracion y control sobfe
los Auqui Utas

Oge

- Responsable de Programa
Jefa de Unidad

9. Realizar evaluacion de proceso durante la implementacion de cada
proyecta (Evaluacion por parte del Responsable del Programay Jefe de
Unidad

- Responsable de programa
- Educador
- Técnico en artesani@écnico legal

10. Realizar ajustes de proyectos implementando planes estratégicos

- Jefa de Unidad de Adultos Mayorg

)

11. Elaboracién y remision de informes finales de gestion sobre el nive| de
eficiencia en la implementacién de los proyectos

- Jefa de Unidad de Adultos Mayor

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

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

[ INCIO
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“SOBIERNG AUTOHOME MUNICIFAL Organo EJeCUthO G ESTION 282
CODIGME NOMBRE DEL Difusion de leyes y derechos y prevencién del maltrato y la violencia contra adultos m{  NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCES SMDHSt UAM- 07 PROCESO oPor una vida plenaligna libre de violencia ORGANIZACIONAL Unidad de Adultos Mayores
FLUJOGRAMAS DEL PROCES
ELEMENTCOSE ENTRADA
° OCESQ DOCUVEN 5 ARCHIV(
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : () INTERACCIONES
1 1 L] L]
1 1
Equipo de P i6n de la Unid dl Propuesta de planificaciéon anual de actividades en conocimiento y gn i i 1 '
1 |-Mapeo deinstituciones _PglyslggaseAc{l?I\tlgg?\}I%?/or%sa niaad %oordinacion con el equipo multidisciplinario de defensay restitucién de | 1 ; |
' derechos 1 | : : INICIO
- | s e (_Incio )

L. - Equipo de Prevencién de la Unidajd2. Remision de notas para coordinacion con instituciones para la aplicgcion ! 1 ! !

2 |- Plan de prevencion ! !
P de Personas Adultas Mayores | e |as actividades de prevencion vy o | | E
2 | | i |
_ . .z . 1 1
3 |- Cronograma Equo de Prevencion Unidad de 3. Remision favorable de coordinacion de actividades anuales i ,: | H
ersonas Adultas Mayores , 1 ! '
- Ejecucion del plan anual para las| - Equipo de Prevencion de la 4 Implementacion de las diferentes actividades de prevencion de la viole 3 i .: i E
4 | actividadesy personal en diferent¢s Unidad de Personas Adultas contra el adulto mayor en los diferentes distritos mediante feriatieres ! ! ' :
comisiones Mayores webinar, etc. ' ! : i
1 1 ) 1
5 | Memoria Fotogréfica - Equipo de Prevencién de la UnidajdS. Elaboracion y remision de informes de cumplimiento mensaedestral g \;‘—5—'» i i
de Personas Adultas Mayores la Unidad i i : :

1 1
1 1 ) 1
e e U | | | |
6 | Informes cuantitativos y cualitativop E ggg?sgﬁapsri\ﬁl\gg r;ﬂ(l(;clietémda d 6. Remision de informes. ®DI y mediante ellos a SMDHBIlanificacion y 1 1 6 i i
otros. : | i ;
1 1 ] 1

Direccion de Planificacion
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CODIGME
PROCES

SMDHS¢ UAM- 08

NOMBRE DEL
PROCESO

Credencial Unica de Beneficios del Adulto Mayor

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ

Unidad de Adultos Mayores

1 persona adulta mayor

- Entrega de credencial Ginica
de la persona adulta mayor

- Publicidad de beneficios

de la Unidad de Adultos
Mayores

4. Promocionar los beneficios que podran acceder a descuentos espedial

=

- Responsables de la Credencial
de la Unidad de Adultos
Mayores

5. Viahilizar convenios con instituciones publicas y privadas para los

beneficios que otorgan la credencial nica de las personas adulta mayor

- Responsables de la Credencial
de la Unidad de Adultos
Mayores

6. Elaborar datos estadisticanensualestrimestrales y anuales

-UAM., D.D.l.y SM.DHSI.

7. Revision y aprobacion de informes finales por jefatdieccion y
secretaria municipal

N ERE

R g W

ELEMENTOSE ENTRADA
© Q DOCUMEN = ARCHIV
N EINSUMOS RIESHOINEMELE PROCEDIMIENTOS . (= / INTERACCIONES
y
. 1
-Responsables de la Credencial | 1 Recepcion de requisitos para el beneficio de la credencial Ginica de Ik A ! oo

de la Unidad de Adultos Mayores| Persona adulta mayor ! ( )
;
. 1
-Responsables de la Credencial |, Registro de datos de los adultos mayores en el sistema de !
T .z 1
Firma de acuerdos de la Unidad de Adultos Mayores| credencializacion !
- |
- Entrevista - Responsables de la Credencial . . - . 1
-Registrar en el sistema los 3. %oorqmlamon con diferentes asociaciofsqui Utag para la entrega d¢ 3 !
datos personales y firma de la Unidad de Adultos Mayores credenciales i
- Tomar fotografia de la - Responsables de la Credencial i
1
;
1
:
1
1
1
1
1
|

i FINAL DEL PROCH%D il
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GESTION: 262

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDARGANIZACIONAL.: UNIDAD DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD CODIGO: SMDHS¢ DDI- UAPD
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Proceso administrativo para ejecucion de proyectos del poa (contratacion d¢ - Técnico de Programas de la | Cumplimiento a
" | consultor de linea). Unidad requgrimiento de personal
- - Jefe(a) de la Unidad de - -
- Requerimiento de personal Armado de c,jfflrpetas_ con la . . - . » ( .), - Avance en la ejecucion
d documentacion pertinente segt| OBJETIVO: | Desarrollar el proceso administrativo para la contratacion de consultores en Atencion a Personas con presupuestaria
1 programado normativa vigente Discapacidad
DOCUMENTO | Ley N@ 223 Ley General para Personas con Discapacidad q
DEREFERENCI/ Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 01
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Carencia o recorte presupuestario PLAZOj 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Procgso admlnl_st_ratlvo para ejecucion de proyectos del POA (equipos, - Técnico de programas de la | Cumpl_lm!ento a _
materiales, suministros y servicios) Unidad requerimiento de equipos,
. materiales, suministros
- Requerimiento de equipos, | - Armado de carpetas con la Desarrollar el proceso administrativo para la adquisicién de equipos, materiy Jefe(a) de la Unidad de servicios ’
materiales, suministros y documentacion pertinente seglil OBJETIVO: L proce p 4 quIpos, Atencién a Personas con A la ei "
2 - Hos normativa vioente suministros y servicios Discapacidad - Avance en la ejecucion
servicios programa g presupuestaria
DOCUMENTOE| Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad d
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 02
RIESGOS IDENTIFICADd Carencia o recorte presupuestario PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Promocion y difusion de tematicas sobre discapacidad - Responsable de programa - Elaboracion, remision de
- Planificacién del taller - Planilla de asistencia OBJETIVO: Generar espacios de talleres de capacitacion bajo el enfoque de derechos g - Equipo multidisciplinario g\forme y ar(_:l:nlvo de
i ACni " | diferentes instancias it
3 - Ficha técnica - Informe de resultados togros
DOCUMENTOE| Ley N2 223 Le@enerapara Personas con Discapacidad d
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 03
RIESGOS IDENTIFICADd Carencia o recortpresupuestario PLAZOj 20 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Presencia fisica del NOMBRE: | Habilitacion y rehabilitacion de personas con discapacidad - Personal de la unidad de - Personas habilitados y
beneficiario atencién a personas con rehabilitad r ;
- Rec_epc?c:)n y registro del cas Entrevista OBJETIVO: Cogdyuvar con la habilitacién y rehabilitacion de las PCD, garantizando su inclus discgpacida_ld_ S rginaselrItSdc?s ap?aasziiedad
- Derivacion del caso a los L social - Equipomultidisciplinario
S - Evaluacion
4 centros de rehabilitacion o DOCUMENTOE]| Ley N2 223 Ley Genegadra Personas con Discapacidad
equipo mévil de atencién a 9
dgmﬁ:ilio REFERENCIA | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 04

RIESGOS IDENTIFICADQ

Falta de insumos, equipos y materiales;consecuencia del paciente

PLAZO| 60 dias
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCEH
.| Orientacién, atencién e intervencion social y derivacion a las areas - Elaboracién dacta de
NOMBRE: . e . .
correspondientegara la rehabilitacion compromiso y conformidad,
. . - Responsable de programa
- Ficha de registro fecivi ios d . 6 inf o . L ss del | - Equipo multidisciplinario llenado de carta de
- Presencia fisica del - Llenado de libro deegistro de | OBJETIVO: E ectivizar espacios de orientacion informacion e intervencion a traves de quip P intenciones y acuerdos
beneficiario casos equipo psico socio legal. transaccionales
5 - Recepcion y registro del cag - Instrumentos técnicos del
equipo Psico Socio Legal DOCUMENTO D Ley N2 223 ey General para Personas con Discapacidad q
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD- 05
RIESGOS IDENTIFICADQ Ausencia de los usuarios en la conciliacién y carencia de presupuesto para la intervecisosde PLAZO| 25 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
Atencién, evaluacion diagnéstico y sesion psicoterapéutica individual y de L .
NOMBRE: familia d y P P y - Responsable de programa - Participacion activa en las
- Entrevista G i0s dehabilitacis la ed — ol | ad - Equipo multidisciplinario sesiones terapéuticas
- Presencia fisica de la persof - Evaluacién OBJETIVO: enerar espacios dehabilitacion para la educacion especial con el apoyo d& _ pgjcoterapeuta programadas
9 . adaptaciones curriculares
6 - Elaboracion del informe DOCUMENTO | Lev N° 223 Lev G | = o od
ey ey General para Personas con Discapacida d
DE REFERENCI| Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 06
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente PLAZOj] 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS FROCESO)
) _ . Atencién, evaluacion y seguimiento para la rehabilitacion depkrsona con L, .
- Presencia fisica de la persof NOMBRE: discapacidad en los centros a través del area de educacion especial - Responsable de programa | - Participacion activa en las
- Coordinacion con el area de| G 05 dehabiliacid I ed — ol | ad - Equipo multidisciplinario sesiones terapéuticas
pedagogia - Acta de reuniones OBJETIVO: enerar espacios dehabilitacion para la educacion especial con el apoyo d& _ pgjcoterapeuta programadas
2 i adaptaciones curriculares
7 - Coordinaciones con - Instrumentos de evaluacion
directores de unidades DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad
. q
educativas DE REFERENCI Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD- 07
RIESGOS IDENTIFICADQ Imposibilidad de reinsercion, desconocimiento de adaptaciones curriculares por parte de los maestros PLAZO| 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Atgncién y rf-:‘habilitacién en los centros a través de la atencion del area - Responsable de programa
psicopedagogica - Psicopedagoga y educacion | - Ficha de seguimiento
- Test OBJETIVO: | Generar espacios de rehabilitacion e inclusion educativa especial
- Presencia fisica de la persor, - Fichas de evaluacion
8 - Fi imi . .
Fichas de seguimiento DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad

DE REFERENCI

Ley Municipal N° 457 de las Personas bistapacidad

COD. DE PROCES

SMDHS¢ UAPD- 08

RIESGOS IDENTIFICADQ

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

PLAZO] 35 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO (RESULTADOS DEL PROCH
.| Atencién y evaluacién diagndstico y plan de tratamierga los centros a través
Evaluaci MOMPRE del drea de fisioterapia i Eiiisc?tg?;;g?/ if]lﬁ)iz)oograma Ficha de seguimiento
e - Evaluaciones P T - - -
- Presencia f|5|_c_a d_e'la Person | irumentos OBJETIVO: poadyyvar con la habilitacion y rehabilitacion de las pcd, garantizando su multidisciplinario
9 para la rehabilitacion - Evaluaci6n postural inclusion social
DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad q
DE REFERENCI Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 09
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Falta de equipos, materiales e insumos. PLAZOj| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
. Atencion yrehabilitacion en los centros a través de la atencion del area de
NOMBRE: . v
psicomotricidad - Responsable de programa ) o
- — - - — . - - Ficha de seguimiento
. - Test . | Desarrollar la capacidad sensitiva, perceptiva, representativa, comunicativa| - Psicomotricista
- Presencia fisica de la . L OBJETIVO: . : : o :
ersona - Fichas de evaluacion expresiva mediantéa interaccion activa del cuerpo con su entorno
10 P - Fichas de seguimiento
DOCUMENTO . .
Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHS¢ UAPD 10
DE REFERENCI s - )
Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Falta de insumos, equipos y materiales;consecuencia del paciente PLAZO| 35 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Rehabilitacién a domicilio con fisioterapia mévil - Trabajo social
inf ial - Fisioterapeuta - Ficha de seguimiento
- Iniorme SOEI& . o OBJETIVO: | Generar rehabilitacion a domicilio para personas con discapacidad - Equipomévil
. - ldentificaciény diagnostico del
- Solicitud
; caso
11 | - Registrode aperturade cast _ ratamiento fisioterapéutico a | pOCUMENTO | Ley Na 223 Ley General para Personas con Discapacidad
. q
realizar DE REFERENCI Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD- 11
RIESGOS IDENTIFICADQ Inconvenientes en el trayecto PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Curaci6n y atencién a domicilio de enfermeria mévil - Trabajo social
- Informe social - Enfermera - Ficha de seguimiento
- Solicitud - Identificacién y diagnéstico del OBJETIVO: | Generar de rehabilitacionguracién para personas con discapacidad - Equipo movil
12 | - Redgistro de aperturde caso caso ) )
DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad

- Tratamiento médico a realizar

DE REFERENCI

Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad

COD. DE PROCES

SMDHS¢ UAPD 12

RIESGOS IDENTIFICADQ

Falta de insumos, equipos y materiales;consecuencia del paciente

PLAZO|] 30 dias
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N < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
CETmIETET Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
: i i6 fiami i i6 i - Concrecion de acta de
- presencidisica del usuario - ficha de registro NOMBRE: | Orientacion, acompafiamiento e intervencion social _ Resp(_)nsable d? programa compromiso
- _AC_Cié_” d_irecta de instancias| - figha social_ o OBJETIVO: | Brindar asistencia social inmediata y oportuna - Trabajadorasocial - Elaboracion de informe soci
13 jurisdiccionales - 3ficha domiciliaria DOCUMENTO O Lev N° 223 Lov G | = o Tod
- Derivacion asistida - Ficha de seguimiento ey ey General para Personas con Discapacida q
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Persoras Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 13
RIESGOS IDENTIFICADQ Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZO| 20 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
.| Dotacion y accesibilidad para ayudas técnicas para personas con - Direccion de Desarrollo
NOMBRE: . .
. discapacidad Integral P
- Solicitud - Jefa de la Unidad de Atencioérl Entrega de ayuda técnica
- Informe medico i . L di idad| " Elaboracion de informe final
-D tacion personal - Avuda técnica OBJETIVO: | Implementacion de ayudas razonables a través de ayudas técnicas a personas con discapaciaa
ocumen Ci p y - Responsable del Programa
14 - Presencia fisica de la persor
0 tutor DOCUMENTO D Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad d
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD- 14
RIESGOS IDENTIFICADd Carencia de ayuda técnica a su solicitud disconformidadsierio PLAZO! 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
pIE (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Orientacion, atencion e intervencion psico socio legal - Personal de la unidad de - Elaboracion de acuerdos
Presencia fisica del usuario | - Ficha de registro atencién a personas con transaccionales, informe fing
- Derivacion asistida - Ficha legal o juridica OBJETIVO: | Orientar, informar e intervenir a través del area juridica discapacidad de caso e informe
o - Seguimiento de caso - Equipomultidisciplinario institucional
- Accién directa por ;
15 instituciones - Acta de compromiso DOCUMENTO D Ley N@ 223 Ley General para Personasienapacidad
- Elaboracién de informe 9
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 15
RIESGOS IDENTIFICADQ Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZO| 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIODEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Promocién y difusion del lenguaje y sistema de comunicacion alternativa - Responsable de programa
- Ficha de registro OBJETIVO: | Generar dialogo y comunicacion a través de lenguaje inclusivo a efeeferder | ~ Profesional en lenguaje - Elaboraci6n de informe final
- Nota de solicitudes - Manejo de lengua de sefias " | sus derechos inclusivo
16 - Presencia fisica - Ficha de seguimiento
- Informe institucional DOCUMENTO D Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad d
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD- 16
RIESGOS IDENTIFICADQ Ausencia del usuario en plepoocedimiento y desistimiento del usuario PLAZOj] 16 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCEH
NOMBRE: Tramite para la obtencién de libreta de servicio militar auxiliar D - Jefatura de la unidad de .
- Fichade registro ; ; ; F i il o atencion a personas con - Entrega de latireta de
o - Ficha de seguimiento OBJETIVO: Gestionar y coordinar a efecto de logro de libreta de servicio militar auxiliar . ! servicio militar
- Nota de solicitudes i " | para el ejercicio pleno de sus derechos discapacidad
e - Documentacion personal p | p
17 - Presencia fisica - Coordinacién con instancias
. DOCUMENTO D Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad d
correspondientes REFERENCIA: | LeyMunicipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 17
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Ausencia del usuario en pleno procedimiento y desistimiento del usuario PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Apoyo en _Io intejrpretat?vo ala _poblacién sorda en diferentes tematicas y - Elaboracién de informe final
" | probleméticas enstancias publicas y privadas - Responsable de programa y agradecimiento de las
o Brindar apoyo a instituciones publicas y privadaseés de interpretacion en - Profesional interprete instituciones publicas y
- Nota de solicitud de L OBJETIVO: . : . .
L - . rivadas a favor de la UAPD
18 instituciones Nota de aceptacion favor de la poblacién con discapacidad. P
DOCUMENTO D Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad d
REFERENCIA: | Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad COD. DE PROCES SMDHSt UAPD 18
RIESGOHDENTIFICADOSi Cancelacion de solicitud de interprete PLAZO| 15 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Gesti6n de oportunidades socioecondmicas para personas con discapacidaq - jefe (a) de Unidad de Atencid - Actividades desarrolladas.
. . - Actas o alianzas estratégical
a Personas con Discapacidag leci
; ; - Resmpnsable de Programa de establecidas. . .
o ) Carne_t _de.dlscapamdad del . | Promover y fortalecer oportunidades laborales de las personas con discapad Gestion de Oportunidades ° Persqngs con dlscap§0|dad
- Base de datos estadisticas. beneficiario o ser tutor, madre, | OBJETIVO: mediante estrategias de intervencion con un enfoque inclusivo > -t benefician de las acciones
- Informacién o datos padre y/o conyuge de una 9 q ' socloeconomicas para. desarrolladas por el
Proporcionada por otras persona con discapacidad. personas con discapacidad programa
asociaciones de personas c{ - Cédua de identidad.
discapacidad o entidades - Croquis de domicilio. CPE ART.70,7
inherentes a la temética de | - Actas de reunion/ alianzas Ley N223de Personal con Discapacidad
19 discapacidad estratégicas DOCUMENTO D Ley N i i6 dmi
. y N©77deinsercion laboral y ayuda econémica para personas con
- Convenios/ acuerdos suscritos.| REFERENCIA: | Discapacidad COD. DE PROCES SMDHS¢ UAPD- 19
Ley Municipa#i57
DecretoMunicipal126.

RIESGOS IDENTIFICAD(

- La imposibilidad de suscribir convenios o acuerdos interinstitucionales.

- Insuficiente asignacion presupuestaria en el POA, para el fortalecimiento del programa gestiéon de oportunidades soci@ecdedasipersonas con
discapacidad.
- Limitaciones de las personas con discapacidad por su condicion de discapacidad.

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

PLAZO|] 90 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Pago del bono mensual para personas con discapacidad grave y muy grave ) | - Boletss de pago firmadas po
- Jefe (a) de unidad de atencio los beneficiarios
a personas con discapacidad| - Informes de descargo de
. . - Resp. programa ayuda personas con discapacidad
- hlstt)’c'llqodde benefl(:lzrlos | OBJETIVO: | Efectivizar el pago del bono a personas con discapacidad segin normativa econdmica para personas col  grave y muy grave
abilitados para cobrar por . discapacidad efectivizaron el cobro del
plataforma de informacion - Entrevista bono mensual
20 49dzal | |jdzh 2 a2 - Evaluacién -
- Consulta de perfiles deago Ley N977
del bono en el SIGEP DOCUMENTO D Biiritti iﬂzﬂiﬁz ggig
q
REFERENCIA: | Decreto Supremo N3989 COD. DE PROCES SMDHSt UAPD- 20
Decreto Municipal N104
RAMSN° 17/2019
RIESGOS IDENTIFICADd No contar con el desembolso de los recursosnémicos para el pago del bano PLAZO| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES Nro.
- Presencia fisica del usuarid Enfrevista NOMBRE: Centro Integral de Rehabilitaciéon para Personas con Discapacidad - Jefe de Unidad - Participacién activa en las sesione
- Derivacion asistida i6 Desarrollar el Diagnéstico, Tratamiento y Seguimiento de las Personas c{ - Reésponsable de programa terapéuticas programadas
o Evaluacién OBJETIVO: g ) y S€eg e e
- Accion Directa por - ' | Discapacidad Fichas de seguimiento
21 institucion Tratamlgnto - -
Seguimiento DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Personas con Discapacidad COD. DE SMDHSt UAPD 21
DE REFERENC]| Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente. PLAZQ| 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES Nro.
. . . NOMBRE: | Centro Integral Psicopedagégico Inclusiva Renueva . - Participacion activa en las sesiones
- Presencidisica del usuario.| - Entrevista ——— , — - Jefe de Unidad terapéuticas programadas
- Derivacion asistida Evaluacion OBJETIVO: Desarrollar el Diagnostico, Tratamiento y Seguimiento de las Personas cq - Responsable de programa Fichas d I
i A : * | Discapacidad - Fichas de seguimiento
22 Accion Directa por Tratamiento
institucion Seguimiento DOCUMENTO | Ley N2 223 Ley General para Persar@s Discapacidad COD. DE SMDHSt UAPD 22
DE REFERENC]| Ley Municipal N° 457 de las Personas con Discapacidad PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de insumos, equipos y materiales; no consecuencia del paciente. PLAZO| 30 dias
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H FINAL DEL

CODIGM®E NOMBRE DEL Proceso Administrativo para ejecuciéon de proyectos del ROAiratacion de NOMBRE DE LA UNIDAD, , . Ra . .
PROCESO | SMPHSt UAPDO1 |50 5 ~Fa consultor en linep ORGANIZACIONAL Unidad de Atencidn a Personas con Discapacid
ELEMENT ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME] BASE D (RCHIY) INTERACCIONES
EINSUMOS . , ()
! 1 1
- Fommato. POAS. ! ! ' '
- Cronograma de ejecucigmforme | . . . . 1. Armado de carpeta para solicitud de prevent{eon las firmas P ' | ' >
1 de justificacion formulario. Servicio Técnicoy Jef@"n.' dad de_Atencnon T respectivay 1 i ] H T INICIO
- Personas con Discapacidad H H | |
a tercerosnota desdicitude H H ! !
preventiva H H ! !
— 3 — 3 B = Tz 1 1
2 La capeta armada con las firmas TecmcoUnldgd de Aten0|on a 2. Remisiéon de carpeta para preventivo a la Direccion del Tesoro Municjpal 2 ! ! H '
respectivas Personason Discapacidad ! ! H H
~ " _ " ' ' ! !
3 La campta armada con las firmas Anah_s}a de Presupuest_o _de la 3. Revisién y verificacion previa a la emisiéon de preventivo H H i |
respectivas Direcciondel Tesoro Municipal H H ! !
- i 0 T 1 i
4 |- La carpeta adjunto el preventivo A’.‘a"S‘.? de Presupuesto c.je. la 4. Procede la emision del preventivo ! ! H 1
Direccion del Tesoro Municipal ' | ' !
1 )
- La carpeta armada mas el P . . 1 1 ' 1
5 preventivo y nota de solicitud de - LZ?gg::a:eofnUE;?g;d dsiﬁgnuon %, Solicitud de Inicio de proceso de contratacion H H 1 ,
inicio de proceso pa ! H H
— ﬁ_—| ~ N - N " 1 1
6 L?e(\:,:rrgi?/g al;’]rg{aa ﬁemsaé)slice:imd de | Técnico y Director de Talento 6. VV° B° de la Direccién de Talento Humano i i ! !
prey Y Humanao (RPAprevia unarevision por el técnico recepcionista 1 i ! !
inicio de proceso H H ! !
- Técni i i6 ! ! 1 1
7 |- La carmpeta adjunto el preventivo Técnico de la Ur_1|dad de_ Atencién <. Correccién a las Observaciones si existieran observaciones St | ! !
Personas con Discapacidad | | ! !
) 1
- La carpeta con toda la _ ! ! H H
documentacion sefialada@djuntar 8. Proceso de contratacion tes consultores Colgado por SICOES o ! ! H H
8 curriculum en caso de contratacigr Técnico de la Unidad de Selecciéfcpntratacion menor del Consultor en la Unidad de Seleccion y Contratag¢ion ' ' ! !
directa y formulario RUPE para Contratacién de Talento Human@ependiendo del montpsi es mayor 20 mil, via _ H H ! !
adjudicacion para los contratos SICOE &n caso de ser menor2® mil: contratacion menoy. | \ 1 '
superior a Bs20.000,00). ! ! i i
il i | )
- NIT, fotocopia de camet de - Técnico de la Unidad de Seleccién N, . . ! - 10 ; |
9 Identidad RUPE Contratacién ¥ Remision de carpeta con proceso de contratacion concluido i i L — ! '
1 i | )
- Documento bas€Téminos de - Jefe de la Unidad de Atencién a |10. Revision de informes de actividades de los consultores contratados|en la H H | i
10 . . A | '
ReferenciagTDR Personason Discapacidad UPCD | ! | 1
] 1 T 1
- Carpeta con toda la documentacidn 11. Remisién de carpeta para pago con las firmas comrespondientes a la . ! ! | H
11 anterior a la contratacion e Informes Técnico de la Unidad de Atencion [@nidad de Selecciéon y Contratacion para elaboracion de planillas de pago y ! ! H '
contodos los respaldos Personas con Discapacidad posterior remisién a ' ' | '
correspondientes la Direccién del Tesoro Municipal para proceso de pago H 1 | H
- Carpeta con toda la documentacign H H E i
12 anterior a la contratacion e Informes Técnico recepcionista de Seleccionly. Revisiéon y V° B° de carpeta de solicitud de pago para prosecuciéon ge H H ' '
con todos los respaldos Contratacion elaboraciérde planillas y orden de pago H H 1 i
correspondientes ' ' ' !
1 1
- Carpeta con toda la documentacign i | ! !
anterior a lacontratacion e Informeg-Técnico de la Unidad de .. " H H ! '
13 contodos los respaldos Seleccién y Contrataciéon 13. Elaboracion de Planillas y orden de pago H \ i i
correspondientes v ! ! i i
] 1
- Carpeta con toda la documentacign Técnico de la Unidad de Atencionja s i i H H
14 anterior a la contratacidrinformes Personas con Discapacidad en 14. Prosecucion de firmas en las planillas y orden de pago por las autofid 1 1 ! !
mensuales y orden de pagolanillas| coordinacién con las instancias pertinentes H H ! !
correspondientes H H ! !
- i6 v 1 | I '
Carpeta con toda la documentacion 4 cnico de la Unidad de Atencion 5, . ' ' 1 '
15 anterior a la contratacidrinformes . N 5. Se remite carpeta para proceso de pago 16 ! ! ' H
P Personas con Discapacidad ' '
mensuales y orden de pagolanillas| ! ! H H
) ]
- Carpeta con toda la documentacigqn . . o . H H 1 '
16 anterior a la contratacigrinformes Tecnlco_l?ecepaonlsta Q,e la Unidg 9.6. Remisiéon de carpeta para solicitud de pago ! ! i i
B de Selecciéon y Contratacion ! ! » 17
mensuales y orden de pagolanillasi ! ! I H
- Carpeta con toda la documentacigqn . . . iz P, H H i i
17 | anterior ala contratacidrinformes | - 1¢¢nicos de la Direccion del Tesoja7 Viabilizacion de proceso de pago ! ! i |
p Municipal ' ' ! !
mensuales y orden de pagolanillas| | |
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H FINAL DEL PROCHS$O

CODIGME NOMBRE DEL | Proceso Administrativo para ejecucion de proyectos del fxgAiposmateriales NOMBRE DE LA UNIDA . . . o
PROCEST SMPHStUAPD 02 |oo~-~Ean SUMINISLroS y Servicios ORGANIZACIONAL DlJnldad de Atencion a Personas con Discapacide
DESCRIPCIGNEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ARCHIVO
o DOCUMEI BASEDH
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Sn . ‘ . v INTERACCIONES
‘@ ! i i
- Formato POAOS. : : :
- Crondogiade ejecuciéninforme. de ! ! !
Justificacion -Técnico H i i INICIO
- Formato Servicio a terceros " . ) . | | H 1
1 | pedido dematerial y Formto de - U_nldad de Atencioén a Personas cdnl. Armado de carpeta con todas las firmas respectivas i i ' '
- Materiales y suministrqs Discapacidad | | : :
especificaciones técnicas H H ' '
- Nota de solicitud de preventivo : 1 ! !
1 1
- La carpeta armada mas la - Técnico H H ! !
2 documentacion sefialada - Unidad de Atenciéon a Personas cr?. Solicitud de preventivo certificaciéon presupuestaria H H ! !
anteriormente Discapacidad H H ! !
- La carpeta armada mas la H H ! !
3 documentacion sefalada - Analista de Presupuesto 3. Revision y verificacion previa a la emisiéon de preventivo H H | i
anteriormente ! ! i i
- La carpeta armada mas la ! ! H '
4 documentacion sefalada - Analista de Presupuesto 4. Procede emision de preventivo o certificacion presupuestaria ! ! H '
anteriormente ! ! H 1
- Si la carpeta ha sido emitida con : : : :
5 S:ﬁgig&‘;g zgr;?r!zg i:ﬂ';zggzn de |- Técnicdireccion Administrativo | 5. La carpeta armada mas el Preventivo i i i E
servicios yse remite para V°B° ! ! H H
- Revision de la campetay V°B° pa 2racni . . L . . . | | ! !
6 . L - Técnicdirecciéon Administrativa 6. La carpeta armada mas el Preventivo L L r H
prosecucion de tramite ] ! T H
_ .z . n — z n n .z 1 1 1 1
7 Correccién a la observacion si Técnico de la Unidad de Atencion|3 | carpeta armada mas el Preventivo mas la solicitud de inicio de proce H ! i |
existiera Personas con Discapacidad s |l H \ |
— " I ] | T |
8 | Re\_nsm_rj minuciosa de la carpeta y_ Técnicdireccion Administrativa | 8. La carpeta armada mas el Preventivo mas la solicitud de inicio de proceso 1 1 1 no
- cotizacion de empresas proponenfes T T ! !
- & i i isitio H H [l 1
9 |- La capetaarmada Técnicos de la Unidad de AdQuisiciOnsjicitud de evaluacion técnica | : ' '
y Contrataciones Menores | 1 ! !
- La carpeta con toda la - Técnico | i ! !
10 d i - Unidad de Atencién a Personas conlO. Se procede a la evaluacion técnica y se hace devolucion H t '
ocumentacion - ¥ H \ 1 I
Discapacidad i ! 1 1
-La carpeta armada mas la - Técnicos i S ! !
11 | documentacion de la empresa y ofdednidad de Adquisicion y 11 Se procede a la Adjudicacion de empresa 1 H ! !
de compriservicio Contrataciones Menores ' 11 ' : !
1 1
_La carpeta armada mas la - Técnico de la Unidad de Atencion|a | . H J i
P iz s - Personas con Discapacidad y Téchit®sSe remite la carpeta con proceso concluido para recepcidonativesrdicio TSt T P 12 1
12 | documentacion o requisitos exigidps ] 2 . H H ' |
de la Unidad de Adquisiciéon y materiales H 1 | '
por UACM . 13 - L |
Contrataciones Menores bl H | 1
1 | : :
. ._|-Técnico ! ! | |
- 1 1
13 Orden‘de‘ compp:edl_do de materiall _ Unidad de Atencién a Personas cpmb3 Se remite una copia de la Orden de Compra a la Unidad de Almacepes ! ! H '
requerimientoreventivo ; - v ! ! | H
Discapacidad ! ! \ H
- i i _Técni 14 | | | |
14 Orden_de_ compmdl_do de mateyial Te(_:nlco 14 Recepcion de materiales y elaboracion de nota de ingreso | | i i
requerimientoreventivo - Unidad de Almacenes \ \ ! !
1 1
. . I | | |
- ) 1
Orden_de_ compmadl_do de'matenal -Técnico y Jefe de la Unidad de AtgricddRecojo de materiakxpuiposetc en la Unidad de Aimacenesordinacion i i ! !
15 | requerimientoreventivo mas la notg ] : A v 1 1 ! !
ingreso aPersonas con Discapacidad con la empresa en cdesé\limentos ! ! ! !
15 1 1 H H
-Técnico jefatura de la Unidad de Atencion |: i i ! !
16 Notas d(.e recepcitlyrespactas de a Personas con Discapacidad 16 Solicitud de pago ala empresa con las firmas de las autoridades corfresponflientds i i i
conformidad y otros Py | ' ! !
- Técnicode Almacenes v | | ! !
1 1
- La carpeta con todos los informes|o- Técnico H H 1 A\
17 | actas de recepcigactas de - Unidad de Atencion a Personas cph?Z Prosecucién de pago a la empresa 16 T T 1 nw
conformidad de Discapacidad ! ! H H
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T T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGME NOMBRE DEL

NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESg SMPHSUAPDOS |ppncEgo

Promocidn y Difusién de Tematicas sobre Discapacidad ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

FLUIOGRAMAS DEL PROCESQ

ELEMENTOSE ENTRADA
o DOCUMEN = ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ INTERACCIONES
- Unidad de Atencién a personas con
1| Registro de demandas y necesidad Dis¢apacidad 1 Desarrollo del plan de trdpkiaificacijrespaldado y cronograma de u < INICIO
poblacién - Responsable del Programa de Defeastividades

de Derechos

- Unidad de Atenci6n a personas con hd
Discapacidad 2 Socializacién y coordinacion con instancias publicas iylﬁarinadqsextemas[zj

2 | -Coordinaciony aceptacion - Responsable del Programa de DefenshGAMEA

de Derechos

- Documentos de respaldo como regisimaad de Atencion a personas cgn [a
de reunigrompromispsartas de Discapacidad S .
3 aceptacigmemorandums de - Responsable del Programa de Da%n(%gnsolldacmn de acciones
asignacion y otros de Derechos v
4
- Unidad de Atencién a personas cgn [j
Discapacidad

4 |- Visto bueno y firma de los inmediat fg.n%gignacién y desarrollo de tésegemizacippara la ejecucion de la activiglad

esponsable del Programa de Dg
de Derechos

Y

- Unidad de Atencion a personas c(

n
Discapacidad L .
-Responsable del Programa de DefénRgsarolio de actividad planificaca

de Derechos

5 | -Planificacién desarollada

-Documentos de respgltéimila de | - Unidad de Atencién a personas cgn
registro de participantes de actividadiscapacidad

6 fotografias y filmaciones y otros quie Responsable del Programa de D e.n%gsarrollo de actividad planificada
considere segln formato predeterinidadoerechos
1
. . 1
7| Visto bueno a infoysaio de - Secretaria y Jefatura de Unidad |7. Registratencién y archivo de informe i
1

recepcion correctamente llenado
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N~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
OB ERres AT NS MUMCI AL Organo EJECUtIVO GESTION 262
CODIGDE SMDHSt UAPD 04 NOMBRE DEL Habilitacion y rehabilitacién de personas con discapacidad NOMBRE DE LA UNIDA Unidad de Atencién a Personas con Discapacidg

PROCESO PROCESO

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
\o ELEME;L?JTA%gTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e | o INTERACCIONES

- Presencia fisica del benefigiarimet | - Personal de la Unidad de atencién a

3 [

e A}

1 | deidentidadarnet de discapaci@gt] Personas con Discapacidad 1.Recepcion y registro de caso INICIO
caso de contar con)ello - Area de trabajo sociapyocurador
) . ) . - Personal que recepcién y registro SQ . . . b 4
2 Reglstro_y Ficha de referenciay c ngﬁidad de Atencion a Personas c(?]i.%len\'/e_lglm del caso a los centros de rehabilitacion o equipo movil deg ate|:2:|
referencia . - domicilio
Discapacidad
3 | Ficha de referenciay contra refera_rai\alc PacajeFrabajo Social 3. Recepcion y registro del.caso Y
debidamente llenada ) ! ’ P yreg ' [31
- Registreevaluacion so¢ialoracion | . . .
4 meédicéi carnet de identidad de los | (E:le P&C:\Jlﬁﬁdzbggni%ﬂz domic ﬁlevaIuacién al beneficid@aciente para derivacion al area o &reas v
padrescarnet de discapacidaquid” IO correspondiente segun el. caso [41

factura de luz y agua (Fisioterapeyta

d

\il‘

- Presencia fisica del benefi@arizas ¢ Profesional de area o equipo
5 | dediscapacidad mestlrequiere laj multidisciplinario
presencia del o los tutores

5. Atencion/y desarrollo de las sesiones terapéuticas

I Presencia fisica del benefigaricasd
6 | de discapacidad mestkrequiere la
presencia de o los tutores

- Profesional de area o equipo
multidisciplinario

-l
"

6.Atencion/y desarrollo de las sesiones terapéuticas 6

\ 4

7 | -Informesde evaluacion y diagnosticBquipo multidisciplinario 7.Elaboracion de informes multidisciplinarios

- Instrumentos de registro de sesiones
evolucion o resuftados al diagnéstico
g | carpeta dinica y multidisciplinaria del 8.Desarrollo y remision de informes de evolucion y acciones realizadag a favor del
beneficiarisi el usuario lo pe st - Equipo multidisciplinario los beneficiarios
adjunta fotografias o informes
Multidisciplinarios

Q

- Con respaldos correspondjentes
cumplimiento a formatos - Secretaria o personal de la Unidad
predeterminadeello de recepcion| Atencion a personas con Discapad

;

ig%ecepci(jﬁmtencic’)n y archivo de infarmes
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Sistema de Organizacién Administrativa

.6. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

SORIERNG AUTINOMS MUNIGIFAL Organo EJeCUtIVO GESTION 262
CODIGME NOMBRE DEL | Orientacién atencion intervencion social y derivacion a las areas correspondie  NOMBRE DE LA UNIDAD, . - : o
PROCESO | SMPHStUAPDOS | o ~Eq0 para la rehabilitacion ORGANIZACIONAL nidad de Atencion a Personas con Discapacids

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESOQO

No | ELEMENTORE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Procesd @

srseon ARCVS INTERACCIONES
INICIO

- Presencia fisica de la persoray
del tutor portando los documentos
de fotocopia de cedula de identida

- Unidad de atencién a personas cqn

ifﬁ?ealizar la apertura del caso y llenado de la hoja de evaluacion socigl
1

L fotocopia de camet de dis,capacidau‘.jr'scap.aC'da{j Responsable del Are
. o - rabajo Social N
informe médico croquidactura e luz ———NO
y agua
) dﬁ?igtjacﬁgn );f:r;g;ct)i;n;sg gesgsge- LSJni dad de atencion a personas cqr2. De acuerdo a la evaluacion social realizada se procedera a la derivacion al

2 P a?scapacidad Responsable del Arealdegea que comespondg@Educacion Especj&sicopedagogj#sicologiay

programadas por el area de
intervencién que requiera elsuaria

- Unidad de atencion a personas c % Realizar el seguimiento al caso para la identificacién de problematig
3 | -Presenciafisicade la persona |discapacidad Responsable del Areq de 9 pa p as 3

Trabajo Social Fisioterapig) para su debida atencion al usuario

Trabajo Sodial que presenta el usuariconsolidacién de acciones

- Programacion de visita domiciliari
para la identificacion de

B Unidad de atencién a personas cqr. Realizar el seguimiento al caso y recoleccion de informacion social del —
4 . discapacidad Responsable del Arpaisuario y su contexto familiar y aceptacion del usuario para la.visita 4
necesidades ; )
de Trabajo Social
Y NO
- - Unidad de atencién a personas c - . . L S .
5 |- Informacion recolectada y discapacidad Responsable del A B, Elaboracién de informe social y derivacién goordinacion con el equigo

verificada multidisciplinario para programar acciones que ameritan el caso

Trabajo Social

) - 6. Identificacion de vulneracion de derechos y coordinacian Derivacion p

- Unidad de atencién a personas cpn . - - ) L

. : p Instancia requerida para su atencion al cgsograma insercion laboral
iscapacidad Responsable del Area|de 9 - L

programa gestion de gestion de servicios de apoyo y defensa derechds de lar

- Hoja de coordinacion y aceptacio
6 | delainstanciareferida

o

Trabajo Social persona con discapacidaglim DNAFELCGELCV Sl

o . - Unidad de atenci6n a personas ¢ o . . y l

7 |- Coordinacién con el usuario discapacidad Responsable del Ared géAcompangmlgpto social al usuario en casos de vulneracion de deregh 7
para su restitucién de derecho

Trabajo Social

H FINAL DEL PROCHSO
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GESTION: 262

CODIGME N

PROCESO

SMDHS¢ UAPD 06

PROCESO

OMBRE DEL

Atencion evaluacion diagnostico y sesion psicoterapéutica individual y de fa

NOMBRE DE LA UNID.
ORGANIZACIONAL

DUnidad de Atencion a Personas con Discapacid

H FINAL DEL PROCH3O

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTOSE ENTRADA
° PROCESQ g ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
: : 1 1
- Presencia fisica de la persona pafa &lnidad de Atencién a Personas qol . U ! ! ' 1
1 | llenado de la ficha de antecedenteds Bistapacidad Responsable del Arg aﬁd}geallzar la apertura de caso para la evalimgitrstico 144 L 1 0 INICIO
persona con discapacidad Psicologia i i i i
] ] ] ]
1 1
-Unidad de Atencion a Personas cpn Y i i | i
2 |- Presencia fisica de la persona Discapacidad Responsable del Arg2d®eguimiento psicologico a los casos registrados |:2:| | 1 i i
Psicologia ! ! i E
1 1
- Unidad de Atencion a Personas cpn Y i i i E
3 | -Presencia fisica de la persona Discapacidad Responsable del Arg8.deealizar un plan de intervencion psicolégica iralfdchibaypara coadyuvar‘ 3 ! ! 1 '
Psicologia la salud mental y emocional de la persona con discapacidad H H i i
1 1 1 1
] ] ) ]
- Elaboracion de informe a solitud de Unidad de Atencién a Personas cp " . L o . ! ! v 1 1
4 equipo multidisciplinarminstitucior] Discapacidad Responsable del Ard grﬁs:?giosrgc:?nnarci‘g Tg;?ﬁsstﬁ)tig?(ﬁ%i?;rr?: acuerdo arequerimiento del equipo 1 1 E‘Q i i
Extema Psicologfa p ' ' E i
1 1
1 1 1 1
] ] ) 1
_ . .z 1 1
5 |- Solicitud fp peticién verbal de la I;Q'Ciaigiﬁ:c;i]gs'or;:szglreszgﬁrc:agd'\sistencid(yacompaﬁamiento a personas con discapacidad que son vicT s g‘i i ' 1
Persona >capac P \Uneracion de derechos ante instancias que corresponda i | : i
Psicologia H H 1 |
] ] ) ]
-De acuerdo a vulneracion de derdc| lJor]dead de Atencion a Personas con Y i i i i
6 Blscapacidad Responsable del Argédrealizar visitas domiciliafdeldnidades Educativas [6] ! ! H H
que presente la persona Psi . 1 1 | I
sicologia H H ! '
1 1
e .| : Unidad de Atencién a Personas ¢ L L - . Y | i | :
- Identificacion del problemay hojalde: - ' CPP Coordinacion del caso con instituciones publicas y pertinentes para | a el ! 1 '
7 coordinacion para referir el caso B|s_capa9|dad Responsable del Arg a\(/%so en situacion de vulneraciéon derechos y ! i ' H
Psicologia H H | | 8
! | | | 3
- Visto bueno a inforswlo de i ) ) o ) i ' ' ! e
8 recencién correctamente llenado |~ Secretaria y Jefatura de Unidad | 8 Registr@tencion y archivo de informe ! : ! !

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

'OBIERNG AUTENOMO MUNICIFAL Organo EJeCutIVO GESTION 262
CODIGME NOMBRE DEL | Atencién evaluacion y seguimiento para la rehabilitacion de la persona con discapaci NOMBRE DE LA UNIDA . . . ]
PROCESO | SMPHSCUAPDOT ppncEgo los centros a través del Area de Educacion Especial ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion a Personas con Discapaci

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESOQO

. Amyé INTERACCIONES
DATOS

ELEMENTCOSE ENTRADA
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ

B e T

EINSUMOS

- Unidad de Atencion a Personas c¢n
1 |-Presencia fisica de la pexrson Discapacidad responsable del Areq HeRealizar la apertura y evaluacion para la identificacion de necesidadgs
Educacion Especial Socioeducativas
- Unidad de Atencion a Personas c¢n
2 |-Hoja de evaluacion y resultados | Discapacidad responsable del Areq 2leElaboracion de programas de apoyo individual
Educacion Especial

INICIO )

- Coordinacion con el area de - Unidad de Atencion a Personas ca)r13' Coordlna’r con el area psicopedagogia para _elaborar métodos y ]
- . NS . : < etodologias de apoyo adecuado a las necesidades de cada beneficiar

3 psicopedagogia y coordinacion log Discapacidad responsable del Are ) . ’
mncluyendo el desarrollo de terapias de lengyajupacionales y otros que

padres yo tutores Educacion Especial se considere pertinente
) qurd' nacion con area de - l_Jnldad (_je Atencion a Personas ¢ % Cadinacion con el area de psicopedagogia sobre proceso de inclusipn
4 | psicopedagogia y director de la | Discapacidad responsable del Areq dé ) . ; .
UnidadEducativa Educacion Espedial educativaen las diferentes Unidades Educativas
- Unidad de Atencién a Personas ci

%. Difundir el enfoque de rehabilitacion basada en la comunidad a las

5 |- Presencia fisica de los familiares | Discapacidad responsable del Areq de ) ; . .
personas con discapacidad y sus familiares que asisten al centro

Educacion Especial

ce

- Coordinacion con el Director de Ig - Unidad de Atencion a Personas ca)ré
6 | Unidad Educativa y la presencia fis&iscapacidad responsable del Areq
dela persona con discapacidad | Educacion Especial

(]

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

-

) . - Unidad de Atencion a Personas crv. Registroatencion y archivo de informe Desarrollo de actividad planificada
- Visto bueno a informesello de } ) < ) : T
o Discapacidad responsable del Areq @@onsolidacién de acciones Desarrollo de Plan de trgpkpificacion
recepcion correctamente llenado i : =
Educacion Especial respaldado ycronograma de actividades

H FINAL DEL PROCHS$O
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SOEIERNG AU TGNOMO MUMICIFAL Organo EJeCUthO G ESTION 262
CODIGME NOMBRE DEL . S . . p . NOMBRE DE LA UNIDAD , , . L . .
PROCESO SMDHSt UAPD 08 PROCESO Atencion rehabilitacidn en los centros a través de la atencion del area de psicopedag ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

FLUJIOGRAMAS DEL PROCES
ELEMENTQOSE ENTRADA
o PROCESQ DOCOMEN g ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : . (T INTERACCIONES
] 1 1 T
1 1 1 1
) e 1. Registrarevaluar y diagnosticar desde el punto de vista psicopedagdgi b ' i i
1 Presencia fisica de la persona la situacion de los nifigas) y adolescentes con discapacidad L E‘ : : : LSO
1 1 1 1
2. Elaborar programas de apoyo psicopedagdgico de acuerdo a la necgsidad —i—:» i E
2 |- Diagnostico psicopedagdgico educativa del beneficiario en coordinacién con el area de educacion ! ! ! !
Especial ! ! ! '
-Unidad de Atencién a : : i E
3 I Verificar las actividades trazadasfp ~ Personas con Discapacidad 3. Realizar el seguimiento correspondiente en las actividades de apoyd e 3 j ! i H
corto plazo Responsable del Area de coordinacién con el area de educacion especial ' ' ' i
Psicopedagogia v ! ! ' H
- Coordinacién con el director de I3 ) ] P ) ) i ' : i
8 : e 4. Coordinar con el &rea de educacion especial sobre el proceso de indlu 4 I | ! !
4 Unidad Educativa y presendia fisca educativo en las Unidades Educativas del sistema regular i | i i
del estudiante 9 ! ! ! !
5. Coordinar actividades que corresponden al proyecto de inclusiéon 5 ! ! ! !
e . educativacon Directores Distritaleduntas Escolargdefes de Unidad de ! ! H H
5 .-Planlfl.camon .de actividades con DesarrolloHumano y Social en las Sub Alcaldias de Distrito i i » 51 H
instancias pertinentes i i | i
5.1. Base de Datos | 1 I
5.2. Archiva : : i i

H FINAL DEL PROCHS$D
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T T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
EL ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGME NOMBRE DEL Atencién evaluaciéndiagndstico y plan de tratamiento en los centros a través de Are NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO SMDHSt UAPD 09 PROCESO Fisioterapia ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ

ELEMENTOSE ENTRADA
o
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS p—

oo e Amyé INTERACCIONES
DATOS

- Presencia fisica de la persona cor
sus documentos Informe médico
1 | fotocopia de cedula de identidad
fotocopia de camet de discapacidad
Croquis

INICIO

B U

[V U

1.ldentificar evaluar y diagnosticar la situacion de las personas con
discapacidad en coordinacién con los profesionales de los Centros de[Apoyo
Integral Comunitario

Y

- En base ala evaluacion se elaborfar I . -
2 Elaborar programas de rehabilitacion segun el caso de cada beneficifirio

1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
h | | |
] ) ] 1
] ) ] 1
1 1 1 1
] ) ] 1
T ] ]
1 1 1 1
] ) ] 1
: : : :
el programa ' i i i
1 1 1 1
| : | |
. . . ., 3. Realizar un seguimiento constante a los beneficiaredsando 3 € i i i
3 |- Seguir el plan de tratamiento - Unidad de Aten_uon a periédicamente los historiales clinic@sra ver la evolucion de usuario : i i i
Personas con Discapacidad ! ! ! !
Responsable del Area de . ] B ~ ! | | |
- Previa coordinacién con padresy Fisioterapia 4.:Apoyo en'actlwdades de esun_u_JIamon temprana a nifios menor~és de| 4 ! ! ! !
4 . afios capacitar a padres de familia y profesionales que desempefian ! ! ! !
profesionales ? o ! ! ! !
funciones similares H 1 1 |
] | ] 1
1 1 1 1
- Enviara notas para agendar reunibn 5. Coordinacién con la Direccion de Salud para la atencién neonatal def Y i i i E
5 de coordinaciég 9 manera eficiente y oportuna destinada a realizar diagnésticos tempranos 5 ! ! ! !
para la deteccién oportuna de limitacioné®yiscapacidades ! ! ! !
] ) ] ]

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

6 | acuerdo alapoblacién con laquefe de Educacién Especialoyprograma Pan Manitos con el Equipo Moévil dq la v T T 7

realizara Unidad de Atencion a Personas con discapacidad ! ! ! !

H FINAL DEL PROCHS$D
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GESTION: 262

CODIGME NOMBRE DEL . e p . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . L. . .
PROCES SMDHSt UAPD 10 PROCESO Atencion y rehabilitacion en los centros a través del area de psicomotricidad ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion a Personas con Discapaci
FLUJOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTOSE ENTRADA
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS E— DOCUMEN BASEDE ARCHIY) INTERACCIONES
EINSUMOS | < (5
- Presencia fisica de la persona col i i i i
sus documentos Informe médico Miembros del Equi 1. ldentificacion evaluaiény diagnosticalela situacion de las personas gon 1 < : : : INICIO
1 | fotocopia de cedula de identidad Ultidisci Iinan'c? po discapacidad en coordinacién con los profesionales de los Centros delA -~ ! 1 1 |
fotocopia de camet de discapacid y P Integral Comunitario ' i i i
Croquis ' i i i
1 1 1 1
: : : :
5 |- Bvaluacion previa del Equipo Miembros del Equipo 2. Elabor&ién informes después de la evaluacion y realizar el plan de 1 i i i
Multidisciplinario Multidisciplinario tratamiento derehabilitacién seguin el caso de cada beneficiario i i 3 i i
] [ld | ]
1 1 1 1
x . P P 1 | 1 1
3 |- Seguir el plan de tratamiento Re;ponsapl_e del Area de 3 Rgal_lzar un segui mlentq const.’alr)te alos beneﬁuarmﬂs. ] ando ' ! ! ! !
Psicomotricidad periddicamente los historiales clinicggra ver la evolucion de usuario 3 ‘4' ! ! !
] ) ] 1
- B A | 1 1 ]
) S Unidad de Atenc_:lon a 4. Apoyo en actividades de estimulaciéon temprana a nifios menorég de i i i i
- Previa coordinacion con padresy| Personas con Discapacidad ~ ) - . o | 1 1 |
4 . < afios capacitar a padres de familia y profesionales que desempefian Y | i i ]
profesionales Responsable del Area de ; S | | | ]
- . funciones similares 4 ! ! ! !
Fisioterapia ! ! ! !
-Unidad de Atencién a | | | |
- Enviara notas para agendar reunimﬁersonas con Discapacidad 5. Coordlnac_lon con la Direccion d_e Salud para la a_tenc!on_ neonatal de v ! ! ! !
5 . esponsable del Area de manera eficiente y oportuna destinada a realizar diagnésticos tempranjos | ! ! !
de coordinacion L ) - o ) - 5 | | i i
Fisioterapia para la deteccién oportuna de limitaciong®yliscapacidades ! ! ! !
i i i i
_ . ., 1 1 1 1 6
- Preparar talleres de difusién de Ug:gigaiec'gfg?s%ga cidad 6. Gestionar y preparar talleres de prevencion de la discapacidad en Centros E : : : >
6 | acuerdo alapoblacién con laque Stg capa de Educacion Especialgyprograma Pan Manitos con el Equipo Mévil dg la ! ! ! !
: esponsable del Area de h L " : ! | | |
realizara Psicomotricidad Unidad de Atencion a Personas con discapacidad ! H H H

H FINAL DEL PROCHS$O
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

SOEIERNG AUTONOMO MUNICIFAL Organo EJeCUtIVO GESTION 262
gggé:GEGSDg SMDHSt UAPD 11 EgggggoDEL Rehabilitacion a domicilio con fisioterapia movil glggfﬁlgfgémﬁ\" DPAP Unidad de Atencién a Personas con Discapaci
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
° 9 o 5 ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : N INTERACCIONES
y | T T
1 1
- Recepcion de la Nota de Solicitud de la i E H H
persona con los documentos anexos ! ! i i
1 como documentos de fotocopia cgdula 1. Registrar y apertura el.caso 1 ¥ T ; ;
de identidafibtocopia de carnet de ~ i 1 i i
discapacidadroquis de domicilio i i : :
! ! ! !
. - e 2.De acuerdo a la evaluacion social realizada se procedera ala derivafion aY | H i i
- Ubicar el domicilio y presencia fis|ca . s . g ; ' 1 i |
2 dela persona area que comrespondéEducacion Especj@sicopedagogi#@sicologia 'y 2 : : ! !
-Unidad de Atencion de Fisioterapig) para su debida atencion al usuario ! ! i i
Personas con Discapacidad i E ! !
- Documentos de respaldo como Responsable Enfermeria 3. Realizar curaciones periédicamente al paciente y reportar en un cupdie-daY — ! i i i
3 | Registros de pacientes Seguimiento 3 | i : :
1 1
i i i i
| 1 : :
v | = | |
a | Programar talleres de prevencion 4. Desarrollar talleres de prevencién y capacitacion sobre la prevencion 4 i i ! !
Elaborar material para la difusion discapacidad en mujeres de t@regsizacippara la ejecucion de la activi ! ! ! !
[} 1 [} [}
1 1 1 1
5. Coordinar con instituciones publicas como sedes ministerio de salud ppe= .4 i i i i
5 |-Agendar reuniones de coordinacign realizacién de actividades 5 ‘ i E ! !
i i i i
| | : :
-Documentos de respaitimilla de ' ' | i
registro de participantes de acfiviflaiesponsable de aremidad de ' ! i i
6 fotografias y filmaciones y otros gpie’gencion de Personas con 6. Elaboracién y Remision de Informe de Actividad T > 6 ! !
considersegtin formato Discapacidad i i ! !
predeterminado ! ! | i
[} ] [} [}
| | | |
1 1
i . - Unidad de Atencion de Personas . L . . ! ! ! !
7 Visto b_Lfeno a inforswlo de Discapacidad Responsable Enfe"%%eglstrmtencmn y archivo de informe i E ; —
recepcién correctamente llenado ' H : :
1 1
[} 1 1 1
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
SOEIERNG AUTONOMO MUNICIFAL Organo EJeCUthO GESTION 262
CODIGE NOMBRE DEL L, L, - . n NOMBRE DE LA UNIDA| 8 - . .
PROCESQ SMDHSCUAPD 12 |0 S ~rcq Curacion y atencion a domicilio de enfermeria movil ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion a Personas con Discapacic
FLUIQGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
® 1 SOCUVEN = ARCHIVO
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS i @ i i ‘ i INTERACCIONES

- Recepcion de la Nota de Solicitud ! ! ! !
de la persona con los documentos ! ! ! !

1 |anexos como documentos de 1 Regisrar v apertura el caso 1 |« : * : INICIO
fotocopia cedula de identidad ey Y ape ! | ' H
fotocopia de camet de discapacidgd ' i i i
croquis de domicilio Y i i E
- Ubicar el domicilio y presencia fis|ca Lz i i i i
2 2. Efectivizar la atencion a domicilio y verificar la situacién del paciente ! ! ! '
dela persona ! ! 1 '
1 1 1 1
1 1 1
3 |- Documentos de respaldo como | - Unidad de Atencién a 3.Realizar curaciones periédicamente al paciente y reportar en un cuadro de Y i i : i
Registros de pacientes Personas con Discapacidad seguimienta ’73“ ! i | |
Responsable del Area de » — = i i ! :
s |-Proaramar et veprvencin| Fsgirapi ¢ Desarln aleres e prevencany capaciacn solre  prevencidels || i = =
Elaborar material para la difusion actividad fﬂ ! ' H H
: : : :
1 1 1 1
) s e L ! ! ! !
5 |-Agendar reuniones de coordinacién 5. Coor_dlna_[ con |nsqtg0|ones publicas como sedes ministerio de salud|para | : : :
la realizacion de actividades 1 i | |
5 |1 ' : :
- Documentos de respaldplanilla d [j 1 : ! '
registro de participantes de actividad i i ! !
6 |fotografiasy filmacionesy otros que 6. Elaboracion y Remisién de Informe de Actividad : : » 6 :
se considergsegln formato ! ! ! !
predeterminado ! ! ! '
- Visto bueno a informesello de . - ) . i i i i
7 recepeién correctamente llenado 7. Registroatencion y archivo de informe ! ! i i
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FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
SoEIE RN AUTEHOMS MUMICIEAL Organo EjeCUtiVO GEST|ON 260
SF?S(I:GEGSD(E SMDHSt UAPD 13 EgggggoDEL Orientacién acompafiamiento e Intervencion Social gggfﬁ;igéﬁ:ym I:)Unidad de Atencion a Personas con Discapacidi

ELEMENTOSE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ

0 Q DOCUMEN g ARCHIVf
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o) e INTERACCIONES

- Presencia fisica de la persoray
del tutor portando los documentoq

de fotocopia de cedula de identida . . . N 1
! | fotocop aecamtce scascicpe e e o et ey i

informe médico croquidactura e P q P

luz y agugopciona).
P - Aceptacion y compromiso de parte 2. Intervencion de trabajo social a través de la identificacion y valoracipn

del usuario parala atencion al cago Caso 2
.., ————|-Unidad de Atencion a R TP —

- Coordinacion con el beneficiario Y pargonas con Discapacidad 3. Investigacionvisita domiciliarigverificacion de las condiciones

3 | disponibilidad de brindar la -Responsable de programa socioecondmica®etc.) u/o acompafiamiento al o la beneficiaria segin e 8

Informacion Area de Trabajo Sodial casa

4. Realizar el seguimiento al caso para la identificacion de problematicgs que
presenta el usuario Consolidacién de acciones junto a la beneficiaria

Bﬁ

Sy N S

4 | -Presenciafisicade la persona

- Informacién recolectada y 5. Elaboracién de informe social y derivacién goordinacion con el equipp

Y
5 verificada multidisciplinario para programar acciones que ameritan el casp Slim
DNAFELCEELCV
- - 6.1
- Informe de acciones realizadas 6. Validacion de resultados y posibles resultados del caso para su 6 | >
6 | sobre el caso/y resultado de la S . )
L seguimientgarchivo y cierre del casetc.
misma
H FINAL DEL PROCHSO
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
CetERmo T SorowD husaCIEA Organo Ejecutivo GESTION: 262
gggéGEGSDg SMDHS¢ UAPD 14 l;lgg/lgggoDEL Dotacién y accesibilidad para ayudas técnicas para Personas con Discapacid 'o\lsg E,\TE ESCIJQ:LNIDA Unidad de Atencion a Personas con Discapacidagc
FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ
o ELEMENTCOSE ENTRADA o ARCHIY
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ; ; : Brf%é : / INTERACCIONES
— y | i !
- Presenciafisica de la persoray ! ! ! !
del tutor portando los documentos ! ! ! !

1 de fotocopia de cedula de identidad 1 P ! | ! e
fotocopia de camet de discapacidad 1. Registro y apertura del caso mediante la entreyisteentacion y h ! \ 1 X_)
informe médico croquidactura e luz recoleccion de documentos , 1 i i
y agua i E ; i
~Nota de solicitudopciona). ' ' i E
:iggggﬂz gz gg:lze dg\?éjéﬁ:i dad 2. Intervencion de trabajo social a través de la revision y valoracion de (o hd i i i i

2 E } documentodrequisitog para la obtencion de la ayuda técnigbo Zj i i i ]

- Fotocopia de carnet de - 7T . i | | i
discanacid ional. reparacion y mantenimiento de la silla de rueda ! ! ! !
pacidabpciona) , , ! !

- Croquis ! ! ! !
1 1 ) 1

- Presencia fisica de la personay Y ! ! i H

3 | disponibilidad para la corroboracign - -Unidad de Atencion a 3. Verificacion de la solicitud a través de la visita domiciliaria ————o ! E

de lainformacion Personas con Discapacidad ! : ! '

- Silla de rueda de en mal estado Responsable de programa T ! ! !
Area de Trabajo Sodcial ! ! ! !

-informe de trabajo social dl) ' ! i i

4 beneficiarida) y/o verificacion ocular 4. gestion de viabilidad para la dotacion de la ayuda técnica solicitada y f : 4 : i i
y llenado de la hoja de evaluacion|de reparacion y mantenimiento de la silla de rueda SI | i ! !

la silla de rueda en mal estado i E ! !

1 1 ] 1

~Presencia fisca de la persona y ' ' | i
documento de identidad ' ' i i

5 |-Entrega delaayuda técnicasilla fle 5. Dotacién de ayuda técnica o reparacion de sillas a condiciones optin a i i i i

rueda y firma del acta de entregan i i ! !
conformidad del servicio ! ! J{ 6 () ; )

6. Seguimiento y cierre del caso | : e i

6 | -Documentos de respaldo 6.1. A%chivo de )ISocumentos i i | i
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FLALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 262

CODIG@E
PROCESO

SMDHS¢ UAPD 15

NOMBRE DEL
PROCESO

Orientacion Atencion e Intervencién psiesocic Legal

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Atencion a Personas con Discapacid

NO

ELEMENTCSE ENTRADA
EINSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDH
DATOS

ARC%

INTERACCIONES

- Registro y presencia fisica de la
persona juntamente sus
documentos fotocopia de cedula d
identidad fotocopia del carnet de
discapacidadcroquis de domicilio

(L]

- Instrumentos de apertura de ¢
ficha de seguimientoisita
domiciliarig instrumento psicolégic
y juridica.

- Instrumentos técnicqgenerados

3 de acuerdo a probleméatica
2 |- Presencias fisicas de la parte
demandada y demandante
5 - Documentos de respaldo
generados segun lo actuado
- Instrumentos técnicos y
6 | documentos de respaldo generadd

segun lo actuado

-Miembro del equipo
multidisciplinario
correspondiente

1. Registro y apertura del caso mediante la entrevista al beneficiario
paralelo ala orientacion que corresponde

3 Generacioén de Instrumentos técnicos

4. Diagnostico psicsociclegal y establecimiento de las lineas de accid
para su intervencion

5. Ejecucion de las lineas de accidoordinacionvisita domiciliaria
gestién intervencién segln el &rea profesional

6. Elaboracién de Informe de actos desarrollados

7. Seguimiento Ao archivo del caso segun la conclusién del caso

H FINAL DEL PROCHS$D

1

1

1

1

1

1

1

1

[]

1

)

1

E

:

2. Identificacion del problema o necesidades a través de la entrevista yf | 2 !
intervencion psicsociclegal !
i i
1 1
' :
1

1

1

1

1

1

1

1

1

]
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T T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
EL ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

NOMBRE DE LA UNIDA

CODIGME NOMBRE DEL . e : . L : : - . .
Promocién y difusién del lenguaje y Sistema de Comunicacion Alternativ ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién a Personas con Discapacid

PROCESO | SMPHStUAPDI6 pphcEgO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTCOSE ENTRADA

¢ 0 DOCUMEN g ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES N> ‘ INTERACCIONES
1 |- Registro de demandas y necesidad 1. Desarrollo de Plan anual de trabgjdanificacion respaldado y
de la poblacién cronograma de actividades
2 - Autorizaciones notas e Informes 2. Coordinacién y gestion del plan y cronograma de actividades

reuniones de coordinacion

) . | -Unidad de Atencion a Personas cqn . o . .
3 | -Material de Difusion fisica y digita] Discapacidad Responsable de Ardgs- Promocion y difusion de actividades planificadas

Promocién y Difusién del Lenguaj

AR

B e e e CEE

a |- Presencias fisicas desl del Sistema de Comunicacion 4. Eiecucion v evaluacion de talleres
participantes Alternativa -5 y

5 |- Material de certificacion impreso 5. Dotacion de certificacion correspondiente a la participaciin y
planilla de registro de participantes] aprobacion de las actividades

6 |- Documentacion generada con 6. Registro de participantes y elaboracién de informe de la actividad ‘ 6 \ il
respaldos realizada ! :
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= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: 06
ORI ERNG AUTGNOMG MUNICIFAL Organo EJeCutlvo GEST'ON 282
CODIGME NOMBRE DEL P > . - . - NOMBRE DE LA UNIDA . . . .
PROCESO | SMDHStUAPD 17 |50 ~~ran Tramite para la obtencién de libreta de Servicio Mil{guxiliar D ORGANIZACIONAL Unidad de Atencidn a Personas con Discapacid
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTCOSE ENTRADA
(o] a DOCUVEN = ARCHIVf
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : @ : il INTERACCIONES
v D l y
- Unidad de Atencion a Personas cgn L L i i i i
i . . Discapacidad Responsable de Ared de i T s i
L Preparacion de la actividad Tramites para la Obtencién de Librgtal. Convocatoria para la recepcion de documentos ' ! 1 1
de Servicio Militar ' ' ! i
S T
- Unidad de Atencion a Personas co ! ! 1 1
- Solicitud mediante nota a Discapacidad Responsable de Areﬂ' . e ) ) ! ! ' '
2 | CONALPEDIS Tréamites para la Obtencion de Libr t%?Tramrte certficacion de camet de discapacidad i 5 : i
de Servicio Militar 3 H———N i i
1 1
iy . -Unidad de Atencién a Personas cof,, | . . - o o ., ‘—-ﬁ: } i ! :
- Prepar_apon de ;ohcnud para la Discapacidad Responsable de Are 1.’::(‘jénlm_o _de tramite ante el_ ministerio defensa para su revision y prosecticion ! ! : :
3 | obtencion de la libreta ante las o L . administrativa para el visto de bueno : 4 : i i
. ; ST Trémites para la Obtencion de Libreta | | i |
instancias del ministerio de defenga IR 1 H i |
de Servicio Militar i 1 ! !
1 1
- Coordinar atraves de la lista de |- Unidad de Atencion a Personas con : St : i i
4 solicitud para que pueda realizar I§ Discapacidad Responsable de Arepdd€oordinacion con la region militapara la filiacion y entrega de libreta ! ! ! !
afiliacion en los predios de la unidgdTramites para la Obtencion de Libreta i i 5 i i
de discapacidad de Servicio Militar 1 ' 1 L i
1 1 ) 1
- Trabajo Social 5. Gestiones y coordinacion en acto publico i i i i
5 |- Planificacion desarrollada - Equipo Multidisciplinario del ' ! ! ! 6 !
Programa ! ! 1 1 7
- i : : : —
6 | Visto b_geno a informesello de - Secretariay Jefatura de Unidad |6. Registrgatencion y archivo de informe i i i i
recepcién correctamente llenado 1 H i i
- - ! !
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME NOMBRE DEL| Apoyo en lo interpretativo a la poblacion sorda en diferentes teméaticas y problematicc NOMBRE DE LA UNIDAD |, . . . .
PROCESO | SMPHSUAPDI8 IppocEso instancias Pdblicas y Privadas ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion a Personas con Discapacif

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTCOSE ENTRADA
© Q o 5 ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : () /5 INTERACCIONES
; 0 T ; - -
1 |- Solicitudes recepcionadas para lg 1.RegistraDe solicitudes y programacién de agenda del interprete del 1 :_ : i E INICIO
interpretacion de lengua de sefias lenguaje de sefias h ! ! '
i i i i
- Autorizacion del inmediato superipr i o S - : iy i | i i
2 presencia en la instancia solicitante Responsable del area de 2. Realizacion y efectivizacion de la actividad de interpretacion ! ! i E
apoyo en lo Interpretativo a i .: ! :
_ i la poblacion sorda | i |
3 | ;Documentacion generada de 3. Elaboracion de informeBe la actividad realizada ' i i
respaldo de lo actuado : ! :
1 1 1
. | | | 4
- Documentacion generada de - . ! ! )
4 respaldo de lo actuado 4. Seguimiento 4o archivo i ! !
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Sistema de Organizacién Administrativa

W _ Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo EJeCUthO GESTION: 262
CODIGMDE NOMBRE DEL Az . o . . NOMBRE DE LA UNIDAD A a2 . .
PROCESO SMDHSt UAPD 19 PROCESO Gestién de Oportunidades Sodtgonémica para Personas con Discapacidad ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion a Personas con Discapacid
DESCRIPCIGMEL PROCESO
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA
° @ — ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Bl / INTERACCIONES
1 | Cronograma de actividades 1. Elaboracion del Plan de trabajon lasactividades/ fechas que se 1 INICIO
(diagrama de Ganjt - . -
realizaran ena gestion
- Documentodnformativosde 2. GestidnY organizaciéde actividades relevantgzara la promocién por
> respaldode reunionescartas de todos los medios posibles del Programa de Gestion de oportunidades >
aceptacibncompromisos socioeconémicas para Personas con Discapagihacioordinacion con |g3s|
memorandums de asignacion y otjos diferentesinstancias del GAMEA e Instituciones Externas

- Documentos de respaldplanilla de|
registro de participantes de actividg
3 | fotografias y filmacionesy otros qu
se considergsegln formato
predeterminado

- Documentos de respaldo como

cartas de aceptacioregistros de
4  |reunién, Documentos deompromisg
memorandums de asignacion
Convenioy otros

3. Elaboraciéry seguimiento de los informete avance para lejecucion de
los proyectos del Programa de Gestion de oportunidades socioecondinicas
para Personas con Discapacidacens ualestrimestrales semestrales y
anuales.

Q

1)

i

i, A I A s DL L el Ul b

4. Promover y coordinar reuniones con diversos actaieimterés(Ministerig
de TrabajoMinisterio de JusticiaFNSE ON& Fundacioney otros Que
promuevan y favorezcan el cumplimiento de las Normativas vigentes
favor de las Personas con Discapacidad

b4
0]

- Unidad de Atencién a Personas ger - —
Discapacidad Responsable de 5. Monitorear y reportar los avances ties actividades del Programa de

5 |° Informes Registros escritos y . e Gestion d wunidad - P =
Fotograficos Area de Programa de Gestion de Sestion de oportunidades socioecondmicas para Personas con

oportunidades socioeconémical__Discapacidad
- Presencia fisica de la persona con para Personas con Discapacidad
discapacidagdCarnet de Identidad

1
1
1
'
<
<
1
I
'
'
1
1
1
I
I
'
1
1
1
I
L
T
1
L
[l
I
i
1
<
<
|
'
1
1
1
I
'
|
1
1
I
i
6. Se procede al registro del usuarimyeneficiario con Discapacidad en la '
base de datos del Programa de Gestién de oportunid&desecondmica |
I

I

1

1

1

1

i

1

<

<

1

I

I

1

1

1

1

I

'

1

1

1

1

|

I

1

1

1

1

I

'

1

1

1

1

I

I

1

1

1

1

I

'

'

1

1

1

I

I

'

1

1

1

|

1

1

1

e e Y )

g |!nforme médico de especialista St
Croquis de domicilid-actura de luz ara Personas con Discapacidad
agug Carnet de discapacidad en cgso p pa
de renovacion
- Presenciafisica de la persona cor]
discapacidadCarnet de Identidad . . L y L.
Inf pacide dC ali & 7. Se realiza lainscripcién y apertura de un file con la documentacion
7 nforme médico de especialista Personal del beneficiarigamet de discapacidad y cédula de identidad 4
Croquis de domicilid=actura de luz
agua Carnet de discapacidad en cgso
de renovacion
- Instrumentos de entrevista 8. Entrevista para realizar perfiles ocupacionales de las Personas con n
8 recoleccion de bas€urriculum Discapacida@PcD$§ con el objeto de identificar las competencias y
Vitae y Presencia de la persona habilidades en el desempefio de diferentes puestos de trabajo
- Fichas dewgpervision 9. Supervisién y seguimiento a los cursos de capacitacion para persongs 9
9 |- Listas de inscritos y asistentes discapacidagdentro del marco de la implementacion de proyectos con
- Informes de Avance Fundaciones y ONG’s
- Fichas dewgpervision 10. Organizacion y ejecucion de los tallemminarioscharlas inherentes g
10 |- Listas de inscritosy asistentes la inclusién laboral de las personas con discapacidad en el marco d -
- Informes de Avance normativa vigente
- Notas de reunién de socializacion|de 11. Promocién y difusion de emprendimientos y perfiles de Personas con
1 perfiles discapacidad y padramadres y tutores para Diferentes puestos de 11
- Registros de las personas inscritag trabaja
- Compromisos y otros
12 |- Fichas de seguimiento 12. Reallza_r el acompa_namle_rjto a las Personas con Discapéeidbg 12
favorecidos con la inclusién labaral
13 _ Actas de reunién 13. CotorQ| nar 'cog ehrea Plrec;:t:lon de Flerlgsly Mercados paradla gestior ¢ 13
- Compromisos y otros autorizacion de puestos de venté®lo si el caso corresponde a una
situacion wulnerable
1 |- Ficha ddReferencia 14. Coordinar la atencién de los usuarios segln corresponda con los otfos s NS
- Informes programas de la unidad
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= -~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
T ' Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME NOMBRE DEL . . NOMBRE DE LA UNIDAD, , . - . .
PROCESQ SMPHStUAPD 20 | o <oy Pago del Bono Mensual a la Persona con Discapacidad ORGANIZACIONAL Unidad de Atencion a Personas con Discapaci

ELEMENTOSE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ

A EINSUMOS RECPLbE RS PROCEDIMIENTOS . . . (TSEE) A“Cyf INTERACCIONES
1 1 1 1
- Resultados de la gestion antegior - Unidad de Atencién a Personas c( i i i i
1 datos estadisticos de personas co Discapacidad Responsable de are. :1d Elaboracion de plan anual de trabajo y presupuestos en base a datog ! ! ! !
discapacidagpresupuesto y POA 200 22 Bono P ¥ E&tadisticos y resultados 1 | ! H H
inicial pag [J M ! i i

1 1

- Plan anual de trabajo y presupuest- U_nidad d_e Atencidn a Personas 0(3 Instalacion y verificacion de los requerimientos materialesursos , i i i i
2 (b|scapaC|dad Responsable de areg He P > . A i i ! !
aprobada umanos Yy tecnolégicos para el pago alas personas con discapacidad| ! ! ! !
pago de Bono rﬂ ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
- Registro y presencia fisica de la ' - i | : :
ersona juntamente sus documentgianioad de Atencion a Personas cqn i 1 i i
3 zxi i dosJ f lev para ser beneficia ioﬁ)iscapacidad Responsable de areai&jecucion de los pagos y atenciones requeridas 3 ' ' ! !
delgbonopo yp pago de Bono | : | :
1 1 1 1
| | | |
o . |-Unidad de Atencion a Personas cdn i i i i
4 | EjECU(":IOﬂ de los pagos y atencion iscapacidad Responsable de area4lénformes mensuales e informe final sobre el avance del pago : + : :
requeridas i ] i |
pago de Bono ! ! ! !
1 1 1 1

H FINAL DEL PROCH3O
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GESTION: 262

CODIGME NOMBRE DEL A, . . NOMBRE DE LA UNIDAD, , . .. . .
PROCESQ SMPHSt UAPD 21 PROCESO Centro de Rehabilitacién para personas con Discapacidad ORGANIZACIONAL Unidad de Atencién a Personas con Discapacid
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTCOSE ENTRADA
o PROCESQ | N E ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS / INTERACCIONES
| i 1 |
- Presencia fisica de la persona pafa &Inidad de Atencién a Personas cp . NP ! ! 1 1
1 | llenado de la ficha de antecedentgs Distapacidad Responsable del Arg¢a {Realizar la apertura de caso para la evaliagitstico 1 |« ' y 7 INICIO
persona con discapacidad Psicologia i i i i
1 1 1 1
1 1
-Unidad de Atencién a Personas con Y i i 1 H
2 |-Presencia fisica de la persona Discapacidad Responsable del Ar¢2dgeguimiento psicoldgico a los casos registrados 2 1 1 i |
Psicologia | | i E
1 1
-Unidad de Atencién a Personas con Y i i i E
3 | -Presencia fisica de la persona Discapacidad Responsable del Arg& Realizar un plan de intervencién psicoldgica irulfié@chibéypara coadyupar, 3 ! ! 1 '
Psicologia la salud mental y emocional de la persona con discapacidad H H ' '
1 1 1 1
1 1
-Elaboracion de informe a solitud de Unidad de Atencion a Personas ¢ % Elaboracién de informes psicolégicos de acuerdo a requerimiento del equipo i i Y : :
4 equipo multidisciplinafminstitucior] Discapacidad Responsable del Area'oEeI T N | | 4 i '
> p multidisciplinario u otra institucién externa 1 1 i i
Extema Psicologia i i ! !
1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
. I - Unidad de Atencion a Personas ¢ ) ) - . ) . ! ! ! !
5 |- Solicitud fp peticién verbal de la Discapacidad Responsable del Arg §. 13S|sten'(3|ei(yacom panamlentq a personas con discapacidad que son vﬁ 5 p‘: ! i :
Persona . : Vvulheracion de derechos ante instancias que carresponda 1 1 i i
Psicologia , , | i
1 1 1 1
” -Unidad de Atencion a Personas con Y i i : :
6 | De acuerdo a wulneracién de derg CB?sscapacidad Responsable del Ar¢®.deealizar visitas domiciliafield sidades Educativas 6 | i i E
que presente la persona Psi : ! ! 1 H
sicologia H H H \
1 1 1 1
e ._| ; Unidad de Atencién a Personas ¢ N N _ . Y. ' i i
7 |- Identlflcac_lpn del proble_may hoja] dBiscapacidad Responsable del Ar;zé:émrdma_cmn q,el caso con |n_sptuuones publicas y pertinentes para la a 7 el ! i E
coordinacion para referir el caso Psi p vaso en situacion de vulneracion derechos ! ! 1 :
sicologia i i | ' 8
1 1 ] 1 [
. . I I T T 7>
g |~ Vistobueno a inforsaio de - Secretaria y Jefatura de Unidad | 8. Registratencion y archivo de informe : ; i i
recepcion correctamente llenado | | | |

Direcci6n de Planificacion
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CODIGME
PROCES

SMDHS¢ UAPD 22 N

OMBRE DEL
PROCESO

Centro Integral Psicopedagdgico Inclusiva Renueva

NOMBRE DE LA UNID.
ORGANIZACIONAL

DUnidad de Atencion a Personas con Discapacide

H FINAL DEL PROCHSO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTOSE ENTRADA
o ) TEN 5 ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
: : 1 1
- Presencia fisica de la persona pala&lnidad de Atencién a Personas co . L ! ! | | S
1 | llenado de la ficha de antecedentes Discapacidad Responsable del Arg aﬂdgeahzar la apertura de caso para la evalizgostico u < y i i ( INICIO >
He la persona con discapacidad Psicologia i i : :
] 1 ] ]
1 1
-Unidad de Atencion a Personas con Y i i i :
2 |- Presencia fisica de la persona Discapacidad Responsable del Arg2dgeguimiento psicolégico a los casos registrados |:2:| 1 1 | i
Psicologia i i i i
- Unidad de Atencién a Personas cpn 4 i i i i
3 |-Presenciafisica de la persona Discapacidad Responsable del Arp&.dRealizar un plan de intervencion psicolégica ifaifeichil@nypara coadyuvaﬂ S ! ! 1 H
Psicologia la salud mental y emocional de la persona con discapacidad ! ! i i
1 1
] 1 ] ]
-Elaboracion de informe a solitud de Unidad de Atencion a Personas ¢ P9 laboracion de informes psicolégicos de acuerdo a requerimiento dell equipo : : Y : :
4 | equipo multidisciplinafminstituciér] Discapacidad Responsable del Arda’de .. o\ - €s psicolog q quip ' ' 4 ; i
. : multidisciplinario u otra institucion externa 1 I E:l ! !
Extema Psicologia ! ! ! !
] 1 ) 1
1 1 1 )
_ . .z 1 1
5 |- Solicitud fp peticion verbal de la S’i'glciaigizﬁeggéogsszg{:%ﬁ%:;%&sistencial(yacompaﬁamiento a personas con discapacidad que son viﬁ 5 p‘i i 1 '
Persona Pei pac P \Uineracion de derechos ante instancias que carresponda o ' | i
sicologia H H ! !
1 1
1 1
-De acuerdo a vulneracion de derdd] Lg)nsidad de Atencion a Personas con r i i : :
6 ue presente la persona Blscapacidad Responsable del Argdbdrealizar visitas domiciliafield jidades Educativas [a ! ! , '
quep P Psicologia ! : i E
1 1
Uni i Y 1 1 i i
7 |- Identificacién del problema y hojald L‘i'ggaigiz:éesg;moiszgzzn;s)&cﬁ)z ggordinacién del caso con instituciones publicas y pertinentes para lg a 7 qll i 1 '
coordinacion para referir el caso >capac P Vaso en situacion de vulneracion derechos H H i |
Psicologia H H ! ! F)
1 1 >
] ] T T Ll
. . | | ! !
- 1 1
8 ?2?9 Eiging o?nler«]:fgr?lf rlgedﬁena dol” Secretaria y Jefatura de Unidad | 8. Registratencion y archivo de informe i i ! !
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NS GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
z = Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE DEPORTES CODIGO: | SMDHSDD

ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: | Elaboracion de carpetas, modalidad ANPE, compras menogstydas 121. | - Director de Deportes
S RoA aprpk_)ada Realizar el equipamiento y fortalecimiento con material deportivo a| ~ Técnico Administrativo j i6
- Nota de instruccién o - NOta SOIl(‘:ItUd . a p y . . p 3 (Proyectista) - EJeCUC|0n del p'resupuesto POA de
requerimiento de la - Perfil minimo de proyecto OBJETIVO: dlfergnFes modallde}des del deporte recreativo, formatl_vo, competitivo y t_je - Jefe de Unidad presente Gestion.
querin i R | iefe de Unida rendimiento a través de los requerimientos y necesidades de cada disq . .
1 Direccion de Deportes Autorizacion del jefe ; Fortalecimiento Deportivo.
: - Aprobacién del director de deportiva.
Deportes. DOCUMENTO | CPE, Ley 1178, Ley 804, Ley Municipal 487, D.S. 01818&[Becreto .
DE REFERENC]| Municipal N° 105 COD. DE PROCESO: SMDHS¢ DD- 01
RIESGOS IDENTIFICADC No se cumpla con los plagos establecidos segun convo_ca_torla PLAZOl 3meses
Perder el presupuesto asignado por retrasos o incumplimiento
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
. i istribucio i i - Director de Deportes .
 Solicitud de una Unidad - Nota de solicitud y/o informe NOMBRE: | Almacenamiento y distribucion de material deportivo.  Téorio Admin’ijstrativo - Apoyo al q?portlsta con la
Organizacional u de justificacion. . | Controlar y Distribuir material deportivo a unidades educativas, asociacio|  (Custodio de material) presentacion oportuna cada
ganizacio . - Autorizaciéndel Jefe de Unidad OBJETIVO: icinal : : | | - LAl : evento deportivo.
9 Organizacién Social _ Aprobacion del Director de municipales y otros que incentivan el deporte en el municipio de El Alto. - Jefe de Unida@UFD)
Deportiva. DOCUMENTO ..
D i : -
eportes DE REFERENC| CPE: Ley 1178, Ley 804, Meyicipal 487 COD. DE PROCESO: SMDHS¢, DD- 02
RIESGOS IDENTIFICADC Sollc!tgd d(_a requerlmlgnto dg ma_terlal a ultima hora. ) PLAZO 3dias
Insuficiencia de material por inexistencia en el almacén
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
- Solicitud de una Unidad Nota de Unidad solicitant NOMBRE: | Funcionamiento del bus del deporte - Director de Deportes - Apoyo al deportista con la
Organizacional u - Nota de .f" ad solicitante. - Jefe de Unidad de presentacién oportuna a cada
Organizacién Social - Autorizacion delefe de Unidad oBJETIVO: | Apoyar en el Traslado exclusivo en actividades y competencias deportivd  Fortalecimiento Deportivo. evento deportivo.
. ) " - Aprobacién del Director de
3 Deportiva o instruccién de DOCUMENTO o
Direcci6n de Deportes. Deportes. DE REFERENG CPE» Ley 1178, Ley 804, Ley Municipal 487 COD. DE PROCESO: SMDHS¢ DD- 03
RIESGOS IDENTIFICADC Mantenimiento o reparacion del Bus justo erféaha solicitada para el apoyo. PLAZO| Sujeto a rehabilitaciéon de la unidad (bus del deporte)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- Solicitudes, notas de - Instructivo del control y NOMBRE: Supervisar ycoordinar Iasﬁctividades, eventos y proyectos de la Unidag Directorde Deportes
Actividades de una Organizacid  supervision. de Infraestructura y la Unidad de Fortalecimiento Deportivo. i Jéfe e Unidaze - Apoyo al deportista con la presentaci
0 institucion Publica o Privada | - Programa dé\ctividades o Controlar, coordinar el cumplimiento de actividades eventos y proyect FortalecimientcDeportivo oportuna a cada evento deportivo
4 | - Reunion de coordinacion de Convocatoria OBJETIVO: que realizan l&nidad de Infraestructura y Unidad de Fortalecimiento | _ Jefe de Infraestructura ' '
Actividades y proyectos. - Autorizacion del Jefe de Unidg Deportivo.
-Acta de Compromiso y metas ¢ - Aprobacion del Director df pOCUMENTO DE | CPE, Ley 1178, Ley Municipal 487 y la MOF ddJmidades d
control y supervision Deportes. REFERENCIA: Infraestructura y Unidad de Fortalecimiento Deportivo COD. DE PROCESO: SMDHSE DD- 04

RIESGOS IDENTIFICADO] Falta depresupuesto asignado en POA.

PLAZO: 3 meses
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CODIGME N
PROCES

SMDHS¢ DD- 01

OMBRE DEL
PROCESO

Elaboracién de carpetasiodalidad ANPEompras menores y partidd21

NOMBRE DE LA UNIDA

ORGANIZACIONAL Direccion de Deportes

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

sin existencia
- Documentacion de los proponentes

Unidad de Almacenes
Direccion de Deportes

Ne° ELEMENTOISE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE (RCHIY INTERACCIONES
1. | -POA aprobado por el Concejo Director de Deportes 1. Elaboracién y remisién del POMemoria de Calculo e Inscripcién en INICIO
Municipal PAC (Aprobadg.
- Jefe de la Unidad de Fortalecimigntd. Clasificacion de los proyectos para su respectivo valor segu
Deportivo particularidad
- Técnico Administrativ@Proyectistd| 3. Elaboracion de los proyectos por el Técnico Responsable en base & I3
- Solicitudes de las unidades - Direccion de Deportes solicitudes y necesidades de las unidadesdiante el cronograma
2. | -Presupuesto establecido
- Informe
- Cronograma - Técnico Administrativ@Proyectistd| 4. Elaboracion del armado de carpetas a requerimiento de las instanc|as
- Certificacion presupuestaria - Direccion de Deportes pertinentes para diferentes competencias deportivas
- Inicio de proceso de adjudicacior| - Jefe de Unidad de Fortalecimientp 5. Revision Yartidal21 NO
Deportivo 6. Para la contratacién
- Direccion de Talento Humano
- Nota de especificaciones técnicap Técnico Administrativ@Proyectist 6
3. | - Proformas actualizadas Formulafid3ireccién de Deportes 7. Solicitud de Certificacion Presupuestaria

8. solicitud de inicio de proceso de adjudicacion en la modalidad de
contratacién que corresponda

- Informe Técnico
- Acta de recepcion

Direccion de Deportes
Unidad de Infraestructura

- Acta de conformidad de adquisic
del bien

4. | - Nota de entrega 9. Entrega de bienes solicitados
- Memorandum de comisién de
recepcion
- Informe Direccion de Deportes
- Acta de recepcion Secretaria Municipal de Desarrollo
5. | -Nota de entrega Humano y Social Integral 10. Realizar el orden de pago para la respectiva ejecucion del mismo

on
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trativa

CODIG®@E
PROCES

SMDHS¢ DD - 02

NOMBRE DEL
PROCESO

Almacenamiento y distribucion de material deportivo

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Direccion de Deportes

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSO

T SR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° a3= RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . DOCUME] BASEDE (RCHIY INTERACCIONES
- Orden de Compra 1. Ingreso de material deportivo a aimacenes de la Direccién de Depoftes ‘: H i E
- Nota de ingreso, - Técnico Responsable de Almaceres.’ Rec.epci_(?n de material ggportivo Y otr_o S . o : i | @NICIO.
1 |- Acta de recepcion de Direccion de De . realizacion de Kardex fisicos de los bienes que ingresaron a aimacgnes dé i i | !
portes . ., 1 | |

- Acta de entrega la Direccion de Deportes ! ! ! !

- Especificaciones técnicas ! ! ! !

1 1 1 1

R 1 1 1 1

5 | Autorizacion del Director de Depol fe_ll?gcerfitg‘; gzgp%%cg;ﬁe de Almacer|ed- Not@ de solicitud y documentacién de respaldo para la entrega de * * i E
con el \V°B° P fnaterial alos beneficiados H H 4 i i

de Direccién de Deportes ! ! ! !

- Solicitud de material deportivo i ! ! !
autorizado por la Direccion de ! ! ' '
Deportes 5. Verificacion de documentos ' ! i i

3 | Convocatoria de evento - Técnico Responsable de Almacer|e$. si cumple los requisitos | : i E

- Fotocopia de cedula de identidad [ de Direccion de Deportes 7. Peticion de documentos para la entrega correspondiente NGO—: S| ! !

- Nomina de los beneficiarios 8. Elaboracion del acta de entrega definitivaplanillas de entrega i i ! '
debidamente firmado ! ! ! !

- Fotografias de la entrega 8 < L i i

- Autorizacion del Director de - Director de Deportes i ,: 1 H

4 Deportes con V°B° para proceder [- Técnico Responsable de Almacer{e®. Entrega del material deportivo requerido por el solicitante ! ! i H
con laentrega de Direccién de Deportes 9 |1 ' i E

- Verificar el Material al proyecto qule E E ' '
corresponde v ! ! i |

- Solicitud de material deportivo i | i i

5 [ Convocatoria del evento - Técnico Responsable de Almacer|esl0. descargo del material deportivo a traves de las actas de entrega Eﬂ E E ! !

- Fotocopia de cedula de identidad | de Direccién de Deportes definitiva ! ! ! H

- Nomina de los beneficiarios H 1 i i

- Sello del solicitante v ! ! ! !

- fotografias ! ! ! !

e 11 1 1 : :
- Actas de entrega definitiva - Director de Deportes ['j i i : ' P
6 | Documentacion de respaldo - Técnico Responsable de Almaceres™ Verificacion de actas definitivas de la Unidad de Contabilidad ! ! ! L _p
- Informe de constancia ICO Respo 2. Despacho a Archivo Central ! ! ! !
o de Direccién de Deportes ! ! 1 '
- Kardex fisico ! ! 1 ,
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CODIG@E NOMBRE DEL . . NOMBRE DE LA UNIDA L
PROCES SMDHS¢ DD - 03 PROCESO Funcionamiento del bus del deporte ORGANIZACIONAL Direccion de Deportes

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTCOSE ENTRADA

N° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Amyé INTERACCIONES
A4

Secretaria recepcionista de la 1. Recepcion de solicitud de requerimiento

Y

1 1 1 1
| | | |
1 1

Solicitud suscrita por una Unidad Direccién de Deportes 2. Remisién de solicitud al Director de Deportes <—E—E—NG E i

1 | Organizacion u Organizacién Sacigl ' ' | i

" | especificando caracteristica de la ! ! ' !

competencia para lo que requiere ¢t ” - - - - . i i

traslgzo de Iospiiepor(tl]'stas q - Director de Deportes 3. Evaluacion de la pertinencia o necesidad de asignar del Bus Depotftivo i i E i

Direccion Administrativa 4. Aprobacion del requerimiento de uso del bus Deportivo ! ! ! !

- Director de Deportes ' ' i :

2. | \nforme de aprobacién - Direccion Administrativa 5. Nota a la Direccién Administrativa para la autorizacion y memorangum : 5 5 1 '

Jefe de Unidad de Fortalecimiento [ 6. Entrega de memorandum de circulacion del bus norma vigente 1 H H 1

h 1 1 1 1

Deportiva 6 |« : ! !

| i i i

: | | :

Jefe de Unidad de Fortalecimiento | 7. Remision de informe sobre |a actividad deportiva ' ! ' !

3 | Informe presentado con fotografiag Deportivo | | E i

" | videos recortes de prensa u otros L, . L ] ! ! ! !

referentes de la act?vidad Secretaria recepcionista de la 8. Recepcion del informe detallado de la actividad deportiva ' ' 1 1
Direccién de Deportes 9. archivo de documento de informe T ' i i 9

' : : :

1 1 |

i FINAL DEL PROCHSD '
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CODIGME SMDHSt DD- 04 NOMBRE DEL | Supervisar y coordinar las actividagegentos y proyectagjue establece la Unidad de] NOMBRE DE LA UNIDA Direccién de Deportes
PROCES PROCESO Infraestructura y la Unidad de Fortalecimiento Deportivo ORGANIZACIONAL P
= SR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME] BASEDE (ReHIY INTERACCIONES
EINSUMOS Procesd 2
- Solicitudesnotas de Actividades ] ! ! ]
de una Organizacién o institucién i ! ! E
Publicas o Privadas i ! ! i =
- Acta de reunion de los 1 :< i i ! INICIO
1. | compromisos asumidos en la - Direccion de Deportes 1. Reunién de planificacion de Actividadesy Proyectos ! i | !
anterior reunion ! i | :
- Reunioén de coordinacion de ' ! ! '
Actividades y proyectos | ! ! 1
-Acta de Compromiso y metas del i ! ! i
control y supervision o ' ' E
1 : : 1
2. | -Acta de Reunion - Direccion de Deportes 2. Se evallala organizacion y los resultados esperados 2 i i i i
- Hoja de Ruta i E i :
i ! ! i
- Instructivo v i i 1
3. | - Comunicacion Interna - Director de Deportes 3. Realizacion de la Actividad o Proyectos de las unidades de Infraestfu i ! ! i
-Programa de Actividades - Jefe de Unidad de Fortalecimient ylaUnidad de Fortalecimiento Deportivo 3 7 1 ! i
- Invitacién o Convocatorias - Jefe de Unidad de Infraestructural E H H E
: i i !
1 1 Y : 1
4. | -Informe de las Actividades y su | -Unidad de Fortalecimiento Deportivod. Elaboracion de Documento de Respaldo de la actividad o proyectog | i L_Q i i
respaldo de Reporte fotografico | - Unidad de Infraestructura realizados de acuerdo al MOF 1 ! ' 1
1 1
: E | :
. . v : ] I :
-hoja de Rutay sus respectiva ! H 1 !
5. | documentacion - Asesor Legal de la Direccion de | 5. Verificacion de documentos 5 r i i !
- Carpeta de Descargo de la Activid&kportes X ! i : !
0 proyecto realizado ! ' i !
i ! ! i
Hoja de Ruta sin observaciones i 5 i i
6. | - Carpeta de concluida sin Direccion de Deportes 6. si cumple los requisitos No i 6 H ! i
observaciones ! ' ! i
I H H 1
Hoja de Ruta para su respectivo | .Director de Deportes 7. Archivo de la Documentacion de Respaldo E E St H E > !
7 | Archivo -Secretaria de Deportes ! : | !
- Documentacién Completa | ! ! i
1 | H 1
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA CODIGO: | SMHSDDUI

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
- Nota de la Secretaria NOMBRE: Elaboracién de carpetas de inversion y gasto - Secretaria Municipal de
Municipal de Desarrollo Desarrollo Humano y Social
Humano y Social Integral. | - Aprobacion de proyecte Dar cumplimiento a la ejecucion del POA en referencia a la elaboracior{ ~ 'ntegral. _ - Proyecto a disefio final.
- Remisi6n Direccién de Autorizacién de elaboracion dg OBIETIVO: | o0 0 e infraestructura deportiva. - Director de Rportes.- jefe
Deportes. proyecto de unidad de infraestructura
1 - . . -
- Atenciéndeljefe de unidad | - Elaboracion de proyectos DOCUMENTO | - CPE, Ley 1178, D.S. 0181.
de infraestructura DE REFERENC - L€y 804 y Decreto Supremo N° 3116 Nro. DEPROCESO SMDHSt Ul-01
- Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N° 105
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de personal técnico para la elaboracién de proyectos. PLAZQ| Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
: NOMBRE: Mantenimiento y/o reparacion de escenarios deportivos - Secretaria Municipal de
- Nota de la Secretaria yore P Desarrollo Humano y Social - i
Municipal de Desarrollo L, Int | - Mantenimiento de escenarios
Humano y Social Integral. | ~ Aprobacion de proyecte . isminui i i ; negra ; deportivos.
Remision DI o d : Autorizacion de elaboracién dd OBJETIVO: Disminuir del deterioro acelerado de los escenarios deportivos. - Director de Deportes.jefe
5 - D:gl';'gg Ireccion ce proyecto de unidad de infraestructura
- Atencion jefe de unidad de| ~ Elahoracin de proyectos DOCUMENTO | - CPE: Ley 1178, D.S. 0181.
infraestructura - Ley 804 y Decreto Supremo N° 3116 Nro. DEPROCESQ SMDHS¢ Ul- 02
DE REFERENC| Y T
- Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N° 105
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de presupuesto para mantenimiento de escenarios deportivos. PLAZO| Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
, NOMBRE: Supervisionde obras - Secretaria Municipal de
. Nota_ f!e la Secretaria P Desarrollo Humano y Social
Municipal de D_esarrollo - Aprobacién de proyeto _ _ Integral. - Obras ejecutadas
:um_ar_p yDS_oua_I'IntggraI. - Autorizaddn de elaboracion de| OBJETIVO: | Proceso de ejecucion de obra - Director de Deportes.jefe
3 - Demlstlon ireccion de proyecto de unidad denfraestructura.
eportes. i iy
- Atencion jefe de unidad de Elaboracion de proyectos DOCUMENTO |~ CPE: Ley 1178, D.S. 0181. )
infraestructura. DE REFERENC| ~ Ley 804 y Decreto Supremo N° 3116 Nro. DEPROCESQ SMDHS¢ Ul- 03

- Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N° 105

RIESGOS IDENTIFICAD(

Falta de personal técnico para supervision.

PLAZO| Anual
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06
GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: Administracién de escenarios deportivos - Director de Deportes. _
- Solicitud de uso de escenario . . — — - jefe deunidad de - Ingresos econdmicos para el
- Nota Direccion de deported  deportivo OBJETIVO: Genera_r |ngresos_econém|5:os para elomun|C|p|o de el alto, por el alquil§  infraestructura. Municipio de El Alto.
- Remision Jefe de unidad d{ - Autorizacion de uso de escenarios deportivos, segun la Ley N° 487
4 infraestructura. escenario deportivo DOCUMENTO | - CPE, LeM° 1178, D.SN° 0181.
- Facturacion DE REFERENC| ~ Ley 804 y Decreto Supremo N° 3116 Nro. DEPROCESQ SMDHS¢ Ul- 04
- Ley MunicipaN°® 487 y Decreto Municipal N° 105
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de mantenimiento de escenarios deportivos PLAZO| Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
: i i isci iolimpi - Director de Deportes. -
- Nota Direccion de deporteg - Solicitud de uso de la piscina NOMBRE: Funcionamiento de la piscina semiolimpica - jefe de unidad F()je - Ingrgs_osconomlcos para el
- Remision Unidad de semi olimpica OBJETIVO: | Apoyar a la formacion en la disciplina de natacién en nifios y jovenes infraestructura. Municipio de EI Alto.
infraestructura - Autorizacion de uso de la
5 | - Atencién Administrador de|  piscina DOCUMENTO | - CPE Led°1178, D.SN°0181.
la piscina senlimpica. - Emisi6n de factura por el uso.| pg RereRENC] ~ -6V 804 ¥ Decreto Supremo N° 3116 Nro. DEPROCESQ SMDHS( Ul- 05
- Ley MunicipaN° 487 yDecreto Municipal N° 105
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de insumos para el funcionamiento de la piscina. PLAZO| Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
: i i i ici - Director de Deportes. .
- Nota Direccién de deportes NOMBRE: | Funcionamiento del Estadio de Futbol Municipal de El Alto " iefo do unidad ?je ) Ingr(_as_o_s econ6micos para el
- Remisién Unidad de - Solicitud de uso del estadio | OBJETIVO: | Apoyar a la formacion en la disciplina de Futbol en nifios y jovenes infraestructura. Municipio de EI Alto.
infraestructura - Autorizacion de uso del estadi
6 | - Atencién Administrador del| - Emisién de factura por el uso.| pocumenTo | - CPE: LeM° 1178, D.SN°0181.

Estadio.

DE REFERENC

- Ley 804 y Decreto Supremo N° 3116
- Ley MunicipaN°® 487 y Decreto Municipal N° 105

Nro. DEPROCESQ

SMDHS¢ Ul - 06

RIESGOS IDENTIFICAD(

- Falta de insumos para el funcionamiento dsfadio

PLAZO| Anual
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIG@E NOMBRE DEL L - NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCES SMDHS{UI-01 |50 5 ~Eq Elaboracién de carpetas de Inversiéon y Gasto ORGANIZACIONAL Unidad de Infraestructura

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE (BRCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS PROCESQ 1 N ! DATOS !
1 1 1 1
L i i : |
- Nota de solicitud - Direccién de deportes 1. Requerimiento de proyecto 1 < ! : : { INICIO
-Unidad de Infraestructura ' ' i i
1 1 1 1
i ! i i
2. | -Nota de solicitud 2. Elaboracion del proyecto por la Unidad de Infraestructura 2 E i E i
- Requerimiento de proyecto - Direccién de deportes ! ! ! !
-Unidad de Infraestructura ! ! ! !
1 1 1 1
1 1
3. | -Nota de solicitud - Unidad de Infraestructura Y E E H H
- Elaboracién del proyecto - Direccién de deportes 3. Entrega de proyecto a disefio final 3 i | : |
- Proyecto a disefio final i E i i
4. | -Nota de solicitud i i E E
- Elaboracion del proyecto -Unidad de Infraestructura ! (. ! !
- Proyecto a disefio final 4. Elaboracion de acta de entrega definitiva de material deportivo . > 4 L L
- Aprobacion del proyecto ! ! o ! !
1 1 1 1
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Renueva Version: 06

GESTION: 262

CODIGME

PROCESO SMDHS¢ Ul- 02

NOMBRE DE
PROCESO

Mantenimiento yo reparacion de escenarios deportivos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Infraestructura

=i =TT FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEE] BASEDE (ReHY INTERACCIONES
EINSUMOS procesg | <BEciSDN | N
1 1 1 1
1 - Amado de carpeta para mantenimiento - Direccién de Deportes 1 Carpeta elaborada : : : :
) - Unidad de Infraestructuta ! ! 1 < 1 INICIO
2 - Amado de carpeta para mantenimiento - Direccién de deportes 2. Remision de carpeta para contratacion : : : :
i - Proceso de contratacion con orden de servicip- Unidad de Infraestructura | 1 | |
3 - Amado de carpeta para mantenimiento o i i 1 1 H H
" | - Proceso de contratacion con orden de sevicip- Unidad de Infraestructuta 3. Proceso de mantenimiento del escenario deportivo i | 1 i
- Proceso de mantenimiento 3 4',—:_@ 1 H
4 - Amado de carpeta para mantenimiento - Direccién de deportes 1 | ! !
) - Proceso de contratacion con orden de servicip- Unidad de Infraestructura : : : :
- Proceso de mantenimiento 4. Elaboracion de orden de pago ! ' 4 ! !
- Orden de pago | [ ! !
- Amado de carpeta para mantenimiento - Direccién de deportes . ! !
5 - Proceso de contratacion con orden de servicip- Unidad de Infraestructura 5. Cierre de proyecto i i i i
- Proceso de mantenimiento : : 5 : :
- Orden de pago ! ! ! |
- Cierrede proyecto | | | |
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CODIGM@E NOMBRE DEL . NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCES SMDHSt UI- 03 PROCESO Supervision de Obras ORGANIZACIONAL Unidad de Infraestructura
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME] BASEDE (RCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS : [Py ()
1 1 1 1
1. | -Carpeta concluida con contrato dle- Direccién de Contrataciones 1. Recepcién de carpeta con procesos concluidos con contratos de okrras : : ! ! :

obra ! ! ! !

2. | -Carpeta concluida con contrato de- Direccion de Deportes 2. Recepcion de carpeta con procesos concluidos con contratos de otbra4 1 | 4% : 1 1 INICIO
obra -Unidad de Infraestructura ' ' i i
- Orden de proceder ' i i |
3 - Carpeta concluida con contrato de- Unidad de Infraestructura 3. Recepcion de carpeta con procesos concluidos con contratos de oljras y b 2 i |
- | obra ; i i i
- Ejecucion de obra i E i E
- Carpeta concluida con contrato de- Direccion de Deportes 4. Recepcion de carpeta con procesos concluidos con contratos de olr 3 |< ! ! !
4. obra - Unidad de Infraestructura o ! ' '
- Memorandum de designacion de ' ' i :
supevision de obra ' ' i |
- Planilla de avancd g cierre de 4 | i i i
obra TT : ' i i
- Carpeta concluida con contrato de- Direccion de Deportes 5. Recepcién de carpeta con procesos concluidos con contratos de olpras i E ! !
5 obra - Unidad de Infraestructura ! ! ' '
- Memorandum de designacion de ! ! | '
supervision de obra ' ' i |
- Planilla de avancd g cierre de | Nl | |
obra i T G I !
-Cierre de Obra | | ! :
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME NOMBRE DEL . L . . NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCES SMDHS¢UI-04 |50 S ~Eq Administracion de escenarios deportivos ORGANIZACIONAL Unidad de Infraestructura
ELEMENT ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . DOCUME] BASEDE (ReHY INTERACCIONES
EINSUMOS ‘ ' 4@"' ' 0 DATOS !
1 1 ] 1
- Direccion de deportes 1. Requerimiento de uso de campo deportivo : : ! !
1. | - Nota de Solicitud - Unidad de Infraestructura ! ! ! !
1 |« : : i E INICIO
5 | -Nota de solicitud - Direccién de deportes ' i i |
" | - Informe de viabilidad de uso - Unidad de Infraestructura 2. Informe de la Unidad de Infraestructura ; H : E
~Nota de solicitud | : : :
- Informe de viabilidad de uso - Unidad de Infraestructura ' ! ! !
3. | - Autorizacion de uso de escenarig 3. Aprobacién de uso del escenario deportivo ! ! ' !
deportiva $ ! ! 1 1
1 1 1 1
1 1 ) 1
- Nota de solicitud ' ' i |
4. | -Informe de viabilidad de uso |- Direccion de deportes v ' ' NO E
" | - Autorizacién de uso de escenarid- Unidad de Infraestructura 4. Entrega de factura al solicitante 4—| i i ! !
deportiva ! : i i
1 1
i i i i
1 1 1 1
- Emisién de factura ! ! H H
- Nota de solicitud - Direccién de deportes ' ! : 1
5. | -Informe de viabilidad de uso - Unidad de Infraestructura 5. Entrega de informe y respaldos i i v i i
- Autorizacion de uso de escenarig i i — ! :
deportiva | | 5—4 : !
- Emision de factura ! ! ! '
- Informe de recaudacian ' ' ! !
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGM®E NOMBRE DEL . . . L NOMBRE DE LA UNIDA .
PROCESO | SMPHStUI-05 |0~ ~Fanq Funcionamiento de la Piscina Semiolimpica ORGANIZACIONAL Unidad de Infraestructura
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS erOCE ‘ (RCHIY INTERACCIONES
oy ech y e [R ()
1 : i ! :
Nota de solicitud - Direccion de Deportes 1. Requerimiento de uso de la piscina ! ! ! !
- Nota de solicitud 1 H . 1 1
-Unidad de Infraestructura ' ' : i
2 - Informe de viabilidad de uso - Direccion de Deportes 2. Informe de la Unidad de Infraestructura : : i i
' ': : | i
- Nota de solicitud - Unidad de Infragstructura i 3 i i o i
3. | -Informe de viabilidad de uso - Unidad de Infragstructura 3. Aprobacién del uso da piscina § ! N 1
- Autorizacién de uso de la piscing ' ' i i
- Nota de solicitud ' ' i :
- Informe de viabilidad de uso - Direccién de Deportes ' i i i
4 - Autorizacion de uso del escenarip Unidad de Infraestructura 4. Entrega de factura al solicitante Y i i ! !
" | deportiva 4 | | : :
- Emisién de Factura ! ! ! !
1 1
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ORGANIZACIONAL

= - o Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGM@E NOMBRE DEL . . : - NOMBRE DE LA UNIDA .
PROCES SMDHS¢ Ul- 06 PROCESO Funcionamiento del Estadio de Futbol Municipal de El Alto Unidad de Infraestructura

- Informe de viabilidad de uso
- Autorizacién de uso del estadio

- Direccién de deportes

3. Aprobacion del uso del estadio

Nota de solicitud

- Informe de viabilidad de uso
- Autorizacion de uso del escenarip
deportiva

- Emision de Factura

Unidad de Infraestructurdl

4. Entrega de factura al solicitante

= BT = rRaT FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Y DOCUME] BASEDH e INTERACCIONES
EINSUMOS | rocesd | <Breisty % (o)
- T
- Nota de solicitud - Direccion de deportes 1. Requerimiento de uso del estadio Ij

2 Nota de solicitud v

" | -Informe de viabilidad de uso Direccion de deportes 2. Informe de la Unidad de Infraestructura 2

- Unidad de Infraestructura L;I
h 4

3. | Notade solicitud Unidad de Infraestructura

b o]
]
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DEPORTIVO Cédigo SMHSDD-UFD
ELEMENTOS DE ENTRAI ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Nota y/o informe de . ) . | Adquisicion de materiales y/o equipos para la realizacion de actividades y eventos deportiv{ . jefe de Unidad de
ici ireccié - Solicitud y/o informe por parte| NOMBRE: | 1\ " 6o recreativo, formativo y competitivo imi i i
solicitud a Direccion de . S , y p fortalecimiento - Materiales y/o equipos
de la Unidad de Fortalecimien P : - - . .
Deportes por parte de la . | Fomentar la practica del deporte en los tres niveles del defoeeativo, formativo, deportivo deportivos para el apoyo
; Deportivo. OBJETIVO: . L . .
Unidad de - - competitivo y de alto rendimiento) - Responsable de evento en los diferentes niveles
1 g - Aprobacién de la actividad :
Fortalecimiento - Autorizacién de la actividad. | POCUMENTO DE | - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N° 181. deportivos. del deporte.
Deportivo. REFERENCIA: - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N° 10 - Director de Deportes.
RIESGOS: No contar con presupuesto asignado COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UFD-01
PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRAI ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Nota y/o informe de - Solicitud y/o informe por parte NOMBRE: | Apoyo a las Escut.elas depo'rtlvas munlmpalei — — — ) ?oerftzlgiirl;?;g?: de
solicitud por parte de la de la Unidad de Fortalecimien| ogjeTivo: | APOYar con material deportivo, en la formacién de nifios y jovenes destaglas municipales e p ; - Nuevos valores y talentos
Unidad de Deportivo. '| diferentes disciplinas deportivas y psicomotricidad deportiva eportivo en diferentes deportes
fortalecimient Aprobacion de | tividad - Responsable de evento individual d Nt
2 ortalecimiento - Aprobacion de 1a actividal DOCUMENTO DE | - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N° 181. deportivos. individuales y de conjunto
deportivo. - Autorizacion de la actividad. . - ici ici 0 :
REFERENCIA: Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N° 10 - Director de Deportes.
RIESGOS: Solicitud de requerimientde material a Ultima hora. COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UFD- 02
PLAZO: 3 meses
ELEMENTOS DE ENTRAI ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
) Nol_ta_ y/g informe dg | - Solicitud y/o informe por parte NOMBFE: | Apoyo al deporte recreativo ) ;Jefe Ide'Urudad de - Participacion activa de la
solicitud por parte de la de la Unidad de fortalecimientq g jeTivo:| APOYar a través del GAMEA en las actividades del deporte recreativo a Instituciones y ortalecimiento poblacién en la practica d
Unidad de deportivo. | organizaciones que fomentan la practica deportiva deportivo la recreacién fisica
fortalecimiento . | . - Responsable de evento . | -
3 deportivo. - Aprobacion del requerimiento | BOCUMENTO DE | - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N° 181. deportivos. deportiva en el Municipio
il - Autorizacion del requerimientd REFERENCIA: - Ley Municipal 487 Pecreto Municipal N° 10 i de El Alto.
- Direccién de Deportes. : Yy P p - Director de Deportes.
RIESGOS: Congestionamiento de trafico vehicular y fallas mecéanicas del bus. COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UFD- 03
PLAZO: 3 meses
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Renueva Version: 06

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD|

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Nota y/o informe de - Solicitud y/o informe por parte | NOMBRE: | Apoyo con material deportivo a unidades educativas _ Jefe de Unidad de  Unidades Educativas con
solicitud por parte de la | - de la Unidad de fortalecimientg .| Mejorar las condiciones de ensefianza y aprendizaje de la actividad fisica en las unidadg . . ’ :
. e . OBJETIVO: ) S - fortalecimiento deportivo material deportivo para la
Unidad de fortalecimientq  deportivo. educativas del municipio de El Alto Responsable de eventos practica de actividad fisica
. .z . . = d
4 deportivo. - Aprobacion del requerimiento | pOCUMENTO DE| - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supisfrits1. deportivos. y deporte
- Direccién de Deportes. - Autorizacion del requerimiento REFERENCIA: - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N° 10
. COD. DE PROCESO: SMDHS¢{ UFD- 04
RIESGOSIo contar con presupuesto asignado.
PLAZO: 5 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Convocatoria por parte - Convocatoria NOMBRE: | Apoyo a la realizacién de los juegos deportivos estudiantiles - Participacion de
del Estado Central - Informe de realizacion por part og;eT)vo: | Realizaios juegos deportivosstudiantilesde acuerdo a convocatoria - Jefe de unidad de estudiantes Altefios en log
mediante el Ministerio de la Unidad de fortalecimients - fortalecimiento deportivo juegos deportivos
cor_respondlente. . deportwa . ) o - Responsable de los juego|  estudiantiles en
5 | - Unidad de fortalecimientdq - Aprobacion del informe NORMATIVA: CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N° 181. deportivos estudiantiles cumplimiento de la
deportivo. - Autorizacién del apoyo a la - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N° 10 p : norrT?ativa nacional
- Direccion de deportes. realizacion. )
RIESGOSNo contar con materiales deportivos necesarios paraddizacion de los juegaeportivos estudiantiles. COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UFD- 05
PLAZO: 3 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Apoyo a las asociaciones deportivas - Apoyo a las asociaciones
- Nota y/o informe de - Solicitud y/o informe por parte .| Coadyuvar a través del gobierno Auténomo Municipal de El Alto el fortalecimiento del dg - Jefe de Unidad de deportivas Municipales
solicitud por parte de la de la Unidad de Fortalecimient| OBJETIVO: : P - ) registradas en sus
: : asociado y de alto rendimiento. - Fortalecimiento Deportivo > L
Unidad de Deportivo. actividades y participacior
lecimi . bacion del - - Responsable del deporte. -
6 F(_)rta g(}lm|ent0 Deportivq - Apro _acm_)rl e requerlmlgnto. DOCUMENTO DE| - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N° 181. - Director de Deporte. en compet|0|ones
- Direccién de Deportes. - Autorizacion del requerimiento] REFERENCIA: - LeyMunicipal 487 y Decreto Municipal N° 10 deportivas en
representacion de El Alto
RIESGOS: Solicitud a destiempo y no contar con presupuesto. COD. DE PROCESO: SMDHS¢ UFD- 06
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Solicitud y/o informe por parte | NOMBRE: | Funcionamiento de la clinica Municipal del deporte.
- Nota y/o informe de de la Unidad de Fortalecimient Apoyar en la atencién médica a los deportistas para su revision, rehabilitacion parasu | - Jefe de unidad de - Atenciénmédicaa
solicitud por parte de la Deportivo.. - OBJETIVO: | participacion en competencias Municipales departamentales y nacionales eiferentes - fortalecimiento deportivo deportistas de los
Unidad de - Autorizacionde la atencién en ; - Responsable de la Clinicg . .
Ie ) T niveles de desarrollo del deporte. . diferentes niveles del
7 Fortalecimiento Deportivg  la clinica. Municipal del deporte deporte
- Direccién de Deportes. | - Informe de la clinica por la DOCUMENTO DE| - CPE, Ley 1178, Ley 804 y Decreto supremo N° 181. - Director deDeportes. P
atencion realizada. REFERENCIA: - Ley Municipal 487 y Decreto Municipal N° 10

RIESGOS$Io contar con materiales deportivos necesarios paraaddizacion de los juegos deportivos estudiantiles.

COD. DE PROCESO:

SMDH$¢ UFD- 07

PLAZO:

2 semanas
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