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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 Constitucion 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 [a pluralidad y el pluralismo politico,

econdmico, jurldico, cultural y linguistico, 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 cludadanos, la administracion de sus recursos econdmicos y el ejercicio de

las facultades legislativas, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por los 6rganos del gobierno auténomo en el dmbito de su jurisdiccién, competencia y
atribuciones

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, establece que la Administracién 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 NO 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 centralizaré 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
Ia ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. b) Toda entidad piblica organizaré 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 respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones,
deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que el Articulo 15 inciso b) Normas Bésicas del Sistema de Organizacion 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 Organizacion 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 rediseiio Organizacional se debera formalizar en el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.), cuyo contenido minimo debera
contemplar en el Art. 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

@ 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 érgano emisor de acuerdo alas facultades de los Organos de los Gobiernos Auténomos 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 Articulo 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 Auténomos Municipales estén los Decretos Ediles, y que de acuerdo al Articulo
10 de la 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°. - (Computo) . EI computo de los plazos
establecidos en esta Ley sera el siguiente: A. Si el plazo se sefiala por dlas s6lo se computaran los dias habiles administrativos. B. Si el plazo se fija en
|| meses, éstos se computarén 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 (llimo dia del mes. C. Si el plazo se fija en afios se entenderan siempre como afios calendario. Il. En cualquier caso, cuando el ultimo dia del
plazo sea inhabil, se entendera siempre prorrogado al primer dia habil siguiente.”
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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 Ejeculivo del Gobiemo Auténomo Municipal de E| Allo, para la Geslion 2025, se acuerdo al Informe Técnico CITE: DP/UDO/INF/035/2024 de 31
de Julio de 2024 y al organigrama adjunto al referido informe mismo que forman parte Indisoluble del presente Decreto Municipal.”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF.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 PLANIF ICACION del GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO, quien seflala 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 Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y bajo los alcances de
la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Guberamentales, 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 disefiaron formularios, que permitieron realizar el relevamiento de la informacién 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 Gobierno 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 EI 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 poblacién y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de

o gestion de corto plazo. En ese entendido y para la elaboracién del presente manual, se tiene como documento base de carécter 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 aprobacién 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 & las unidades
ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Intema para presentar los procesos e incorporar en el Manual de Procesos y
Procedimientos en base a los formularios proporcionados a todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto de acuerdo a la siquiente documentacion: - 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” -E Manual de
Procesos y procedimientos (M.P.P.) contiene dos tipos de formularios, para la exposicién de la informacion 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 gréfica 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 a siguiente descripcion: - TOMO I Despacho - TOMO I Secretaria Municipal de
Gestion Institucional - TOMO Il : Secretaria Municipal de Administracién Y Finanzas - TOMO IV : Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V
: Secretaria Municipal de Educacion y Cultura -TOMO VI Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral - TOMO VII: Secretaria Municipal
de Seguridad Ciudadana - TOMO VIll: 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 Segun 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: DGALUNMAA/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 Desarrolio Organizacional dependiente de la Direccion de
Planificacion, efectuadas en aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA aprobada por Resolucion Suprema
N° 217055y 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 oObice 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 EI 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 EI 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 1, TOMO II, TOMO Iil, TOMO IV, TOMO V, TOMO VI, TOMO VI, TOMO Vil TOMO X, 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 jerarquia conraria al presente Decreto Edil.
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Avenida Costanera Nro, 5022, Urbanizacion Libertad, entre colles J.J. Torres y Hernan Siles
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decrelo Edil, todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo 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
aos.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

ALGALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUYONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
oOMP. P. 0

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacion de la informacion
acorde al Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Autbnomo 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
ladenominacion o0 Fmul aci - n d e ,duerepcesestaw tesumen de los procesos identificados por
cada unidad organizacional, que servira para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autdbnomo Municipal de El Alto como Instituci on Publica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccién de las necesidades de la poblacion y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha

finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de form a
efectiva a las demandas de la poblacién.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en

forma sistemética, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado
funcionamiento y pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya
establecidas en orden I6gico y en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o
Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

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

a) La Constitucién Politica del Es tado Plurinacional , en el art2culo 232 sefal
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calide z,
honestidad, responsabilidad y resultados. 6

b) Ley No. 031, Marco de Autonom2as y Ddelsl@dequtiorda2010z ac i
gue en su artzculo 34, 0 EI gobierno aut-nomo muni

Municipal, con facultad  deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias.

Esta integrado por concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacién,

territorio y equidad, mediante sufragio universal, y representantes de naciones y pueblo s indigena

originario campesinos elegidas y elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se

hayan constituido en autonomia indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un

Organo Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e int egrado ademas por autoridades

encargadas de la administracién, cuyo nimero y atribuciones seran establecidos en la carta

organica o normativa municipal. La Alcaldesa o el Alcalde sera elegida o elegido por

sufragio universal en lista separada de las concej alas o concejales por
c) Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO

DI SPOSI CI ONES GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani fi

regular la estructura organizativa 'y funci  onamiento de los Gobiernos Autonomos Municipales, de

manera supletoriad y en el CAPCTULO |V DRGANO EJECUTI V

ORGANIZATIVA). Contempla la conformacion del ejecutivo municipal.

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

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

)/ Ley NA 004 de Lucha Contra la Corrupci-n y el Enri
Cruzo6 de 31 de marzo de 2010.

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

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

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

j) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa.

Direccion de Planificacion
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizac i6n Administrativa (RE 08SOA) 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° 195/2024, 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 c aracter técnico establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) es de aplicacion y cumplimiento
obligatorio en todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto, segun la estructura vigente, asi como para

todos los servidores publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

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

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estructura organizacional;

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

iii) El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales:;

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

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

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

0 T ODAAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNI CI PAL D ELaBDirecch de Blanificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional,

es responsable de la centralizacion de informacion en coordinacién con las de mas unidades
organizacionales para el ajuste y la adecuacion de informacion en los formularios disefiados y
establecidos para la actualizacion y posterior aprobacion del presente manual de Procesos y
Procedimientos.

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

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

6. MISION POLITICA

La Misidn de desarro llo del GAMEA se expresa de la siguiente manera:

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

7. VISION POLITICA

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

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

Direccion de Planificacion
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8. DESCRIPCION DE LOS EJES ESTRATEGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO
0AJAYUO

EJEESTRFEGICO OBJETIVO DESCRIPCION

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

ciudad con calidad huma, asi como también espacios resilientes con
naturalezay el medioambienteguegaranticedosderechogle lamadretierra y

la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

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

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacion del se
- i iani Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblgpara todoslos
Humano: Ciudad humano integral, con dignidad

con Garantia de mediante la equidad e igualdad d Sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructuralgsoy@ctos
Derechos con oportunidades, con garantia a sy Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sa@@ajénero que
Salud y derechos fundamentales, col garanticenel mejoramiento continuo de la calidad de vida des estantes y
Educacion, sin identidad cultural, asentada en lo/ habitantes del Municipio de El Alto.
violencia valorescomunitarios

Desarrollo

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

El comercio informal, la iniciativadustrial y artesanal, propias enfocadas
laspotencialidadeslel Municipiosonparte esenciatle laeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivacioreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Garantizar el acceso a la inforoién,
aplicando tecnologia digital, par Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniacon una gestiénde
alcanzar mayores niveles d corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informagérticipacion y
efectividad y transparencia en || control social, la ética publica y transparencia.

gestionmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

~ FuentePlardeGobiernd AJ AY U0
9. VALORES

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

siguientes aspectos:
CALIDAD

IDENTIDAD

(p)=
CELERIDAD .................... VALORES ............................ RESPETO
Y INSTITUCIONALI or
£ . N

» £

IMPARCIALIDAD RESPONSABILIDAD

FUENTEUDO/DIRCCION DE PLANIFICACION

A continuacion, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Autonomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de
acuerdo a la estructura organi  zacional aprobado por Decreto Municipal N° 195/2024, del 22 de agosto
de 2024.

00 0@ <4 > 900s..

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional




* 2 NB-SOA --- RE.SOA
| GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
mmmzm:* Organo Ejecutivo GESTlONZ 262
‘ [ M.P.P. j H ( FORMULACION DE PROCESOS ) ‘ ‘ [ G.AMEA. j ‘
UNID.
ORGANIZACIONALE:
1. Dar viabilidad previo andlisis legal, a nuevos planes, programas, proyectos y acciones destinadas a la pre
del delito y el fortalecimiento de las instancias y servicios de seguridad ciudadana en@phMude El Alto.
2. Autorizacién de asentamientos provisional en favor de asociaciones gremiales.
3. Revision de antecedentes y elaboracion de informe legal de viabilidad para la suscripcién de Convenios
Interinstitucionales o InteGubernativos en materia deeguridad ciudadana.
4. Elaboracién de informe legal para atencién de requerimientos y solicitudes de unidades organizacionales
autoridades judiciales en materia de seguridad ciudadana.
5. Elaboraciéon de RAMS de autorizacién de destruccion de productos dedosisa operativos de la Intendencie
Municipal (productos envasados, pre envasados, bebidas, utensilios y otros).
6. Revision de proyectos de modificacién de normativa especifica en materia de seguridad ciudadana, ferias
mercados.
7. Revision de antecedentesejaboracion de Informe Legal de factibilidad legal para la transferencia definitiva
S.M.S.C Titulo Gratuito de bienes inmuebles en favor de la Policia Boliviana.
Secretariunicipal de 8. Reuvision de estados de proyectos en ejecucion y en proceso de contratacion, SEGUIPOA menssiicdeda |
Seguridad Ciudadana curso, direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria.
9. Revision de presentacion de presupuesto plurianual ajustado y del Plan Operativo Anual y anteproyecto ¢
presupuesto institucional formulado por las direcciones y/o unidades depateli de esta secretaria.

10. Coordinacion de la ejecucién e implementacion de programas y proyectos de las diferentes direcciones di
Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.

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

12. Efectuar revisién previa autorizacién @edenes de Pago emitida por el Secretario Municipal de Seguridad
Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectuados por las distintas direcciones y/o unida
dependientes de esta secretaria.

13. Viabilizar cronograma de actividades, para lxe@on de planes, programas y/o proyectos para capacitacior
prevencién en seguridad ciudadana a través del Area, Capacitacién, y Comunicacién en seguridad ciudac

14. Viabilizar plan de comunicacién y difusion, de las actividades a efectuar de lasodiesggib unidades
dependientes de esta secretaria a través de la Area de Planificacion, Capacitacién, y Comunicacion en se
ciudadana.

15. Evaluar de las direcciones y unidades dependientes, la sistematizacion de informacion y registro de los A
Eca6micos del Municipio de El Alto para generar datos estadisticos, solicitando de manera trimestral
informacién en base al Manual de Organizacion y Funciones de competencia a las. mismas

Dgeecﬁ:-io(?age 1. Supervision, control y seguimiento del cumplimiento de la normativa municipal en resguardo y
Pgbli(a bienestar de la poblacion de la ciudad de El Alto.
Programés de 2. Reclutamiento déuardias Municipales por convocatoria externa.
Seguridad 3. Elaboracién y coordinacion de planes y operativos para la intendencia municipal y Guardia
Ciudadana y municipal. o
Soluciones 4. Recepcion y Derivacion de Carpetas, Notas, Informes y otros.
Tecnolégicas

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

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

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

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

5. Controlar la inocuidad alimentaria por medio de una unidad de defensargglmidor coordinando con
instancias competentes.

Unidad de 6. Conjunto de operaciones en almacenes, decomiso.
Intendencia 7. Recepcién de Solicitudes o invitaciones de participacién en eventos y apoyo a las actividades protocolare
Guardia y Bands culturales del municipio de El Alto.
Municipal 8. Restitucid de bienes decomisados en operativos ordinarios y/o extraordinarios.

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

Awkiutas, centros infantiles e instituciones sin fines de lucro.
10. Proceso d donacién de bienes muebles a instituciones educativas, albergues, casas de acogida, Awkiuta
infantiles e instituciones sin fines de lucro.
DSPPSST . 1. Mantenimiento preventivo y correctivo del actual sistemaeimaforos.
Unidad de 2. Solicitud de modificacion de semaforos o instalacion nueva.
Sefalizacion y ‘31 goigcg%ug ge segai!zacgqn hor{zorrtal.
izacio . Solicitud de sefializacion vertical.
Semaforizacion 5. Solicitud de construccion de reductores de velocidad.
. 1. Cooperacion instittional e interinstitucional con las Unidades Organizacionales del GAMEA, entidades e
Unidad del instituciones publicas y privadas u otros observatorios. . . o
Observatorio 2. Solicitud de informacion interinstitucional e intrainstitucional con las Unidades Organizacionales del GAMI
Municipal entidades e instituciones publicas y privadas u otros observatorios
1. Equipamiento Policia Boliviana
2. Atencion de proyectos zonales .
Unidad de 3. Informes, notas, documentacion pertinente. o . . .
4. Fortalecimiento y egpamiento a la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana y sus dependencias en |
Programas de Servicios entre otras ] ) )
Seguridad y 5. Dotacion de Vales de combustible (Gasolina y Diesel)
soluciones 6. Descargo de vales de Compustible (Gasolina y Diesel) ) )
T (55 7. Mantenimiento de equipos Tecnologicen tematicas de Seguridad Ciudadana
ecnologicas | 8. Aplicaciones tecnoldgicas y metodologias de trabajo para soluciones tempranas o
9. Gestionar base de datos de la documentacion generada de manera digital por los funcionarios de la Secr
Municipal de Seguridad Ciudath.

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

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

3. Programacion de Proyectos. | o .

Direccién de 4. Atencion a Solicitude$ y Petioas de las Organizaciones Sociales y Otros.
DFM i 5. Administracion Técnica y Operativa para el Reordenamiento Gremial.
Ferias y Mercadg g Remision de informe técnico legal para la intervencion mediante operativo en SMSC.

7. Recepcion de Documentos. o .

8. Gestion Administrativa a las Solidits y Demandas Gremiales.
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Asentamiento Colectivo Temporal o eveninélvidual.
Regularizacion y control de Asentamientos ilegales
Autorizacion de pago de patente.
Autorizacion de I%aé;o de patente temporal o eventual.
Cambio de nomiar de afiliado (pago por cambio de nombre
Complementacion de afiliado (pago por complementacion
Autorizacion de pago de Derecho de Asentamiento.
Asentamiento colecCtivo.
Regularizacion de datos técnicos.

. Ampliacion de asentamiento.

Auorizacion de uso_temporal de bienes de dominio municipal para mercados, Ceniros de expo:
comercializacion publicos. . . . o
Autor&zamon de licencia de funcionamiento de mercados, centros de exposicion y comercializacion p
rivados.
obro de patetes para mercados, centros de exposicion y comercializacion publicos y privados QmPadrc
Camb(ljo de (r;ombre de los afiliados para mercados, centros de exposicion y comercializacion pablicos
empadronados,
C(_)r%plementacién de listas de afiliadusra mercados, centros de exposicion y comercializacion publi
grlvados”em adronados. o o
orreccion de datos técnicos en la patente para mercados, centros de exposicion y comercializacion |
Envados empadronados. o o :
mpadronamiento de mercados, ¢ters de exposicion y comercializacion publlcos'% privados,
Operativos de control en mercados, centros de exposicion comercializacion publicos y privados.
Limpieza, lavados y fumigados de mercados, centros de exposicion y comercializacion publicdssy
empadronados. =~ » . .
Registro y sistematizacion de documentos en relacion al funcionamiento de mercados, centros de exg
comercializacion publicos y privados empadronados. . o .
Operativos de control de los mercados, centros de exposicion y comercialipatiieos y privados
empadronados. . . ) .
Socializacion informativa en diferentes areas y temas inherentes a los mercados.
Formulacion de propuesta de proyecto para el mejoramiento de los mercados, centros de expo
comercializacion publicos empadronados.

Unidad de ferias|

Unidad de
Mercados

PPN @ N HE DN N sooNeaswR

P
= o

P
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA CODIGO: SMsC

ELEMENTOS DE ENTRADA

EIEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Dar viabilidad previo andlisis legal, a nuevos planes, programas, proyeci
. | acciones destinadas a la prevencién del delito y el fortalecimiento de
NOMBRE: |. . L . . L
instancias y servicios de seguridad ciudadana en el Municipi&balto. . . .
Documentos oficiales de planes, - Secretario Municipal de Documentos oficiales de planes, programas,
programas, proyectos y accioneg Seguridad Ciudadana proyectos y acciones destinadas a la prevencion
destinadas a la prevencién del Archivos diaital / - Asesoria Legal delito y el fortalecimiento de las instancias y
delito y el fortalecimiento de las | =~ rehivos digitales y/o Reali | i luacion d limiento leaal a | i Asistente Legal servicos de seguridad ciudadana en el Municipio
1 |instancias y servicios de segurid] ~ "™MP"€S0S: calizar el moniloreo y evaluacion de cumplimiento legal @ 10S PY - Aqeqqria Financiera El Alto, revisados y respaldados legalmente.
. L . | programas, proyectos y acciones destinadas a la prevencion del delit
ciudadana en el Municipio de El OBJETIVO: - . . o . .
fortalecimiento de las instancias y servicios de seguridad ciudadana
Alto. o
Municipio de El Alto.
DOCUMENTO D o . d
REFERENCIA: Decreto Supremo N° 0181 CODIGO DE PROCE{ SMS@1
RIESGOS IDENTIFICAD Plane_s, programas, proyectqs_y acciones desUr_mq@smWencmn del delito y el fortalecimiento de las instancias y servicios de PLAZO: 20 dias
seguridad ciudadana no benéficos para el Municipio de El Alto.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
.| Autorizacion de asentamientos provisional en favor de asociaciones - Secretario Municipal de . .
_ Documentacién impresa NOMBRE: gremiales. Seguridad Ciudadana Docu_meqt,o oficial de requesta a sollglw
Documento oficial de solicitud de debidamente firmada por € _ ) o _ N _ - Asesoria Legal fautorléacmn para asentamle_nltos provisional en
Autorizacién para asentamientod  solicitante. OBJETIVO: | Determinar la viabilidad o negativa de solicitudes de asentamientos. - Asistente Legal avor de asoclaciones gremiales.
provisional en favor de - Informes técnicos emitido
asociaciones gremiales. por personal de la Direccid pocUMENTO D i
9 de Ferias y Mercados. REFERENCIA: Ley N° 2341, Art. 33 CODIGO DE PROCES{ SMS@2
RIESGOB®ENTIFICADOY Falta de remision de informacion de las carpetas de solicitud, lo que provoca incertidumbre a los solicitantes. PLAZO: 15 dias

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOSESALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretario Municipal de
Solicitud elaboracion de informe Revision de antecedentes y elaboracion de informe legal de viabilidad pal ~ Seguriéd Ciudadana.
legal de viabilidad para la - Antecedentes documentald NOMBRE: | suscripcion de Convenios Interinstitucionales o I8ubernativos en materig - Secretaria Municipal de
suscripcion de Convenios en funcién a requisito de seguridad ciudadana. Administracion y Finanzas Informe legal para la correspondiente suscripcior|
Interinstitucionales o Inter establecidos por Le - Asesoria Legal de Convenios Interinstitucionaledmter-
Gubernativos en el ambito de Municipal. - Asistente Legal Gubernativos en el ambito de seguridad ciudadal
seguridad ciudadana. . | Cubrir las necesidades y desarrollo de las competencias del Gobierno Aut{ - Direcciones dependientes de
3 OBJETIVO: - . -
Municipal de El Alto. Secretaria Municipal de

Seguridad Ciudadana

DOCUMENTO D

- ° A q
REFERENCIA: Ley Municipal N° 87 CODIGO DE PROCES SMS@3
RIESGS IDENTIFICADO| Carencia de documentacion indispensable que provoca observacion al tramite y al informe técnico de viabilidad. PLAZO: 10 dias
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA  pequisiTos 0 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENDS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)

Elaboracién de informe legal para atencién de requerimientos y solicitudes
NOMEBRE: u_nldades organizacionales y autoridades judiciales en materia de segur
ciudadana.
- Secretario Municipal de
Seguridad Ciudada

- Asesoria Legal

Emision de Informe legal sustentado en normat
municipal legal vigente, en respuesta a notas

i i i . solicitud.
Solicitudes  de Informacig| - Notas de solicitud y/q Emitir respuesta a solicitudes y/o requerimientos en cumplimiento a - Asistente Legal
realizadas por las unidad¢  requerimientos ~ de .| competencias especificds la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadan
organizacionales, autoridad¢  informacion de las Unidadg OBJETIVO: | - o0 ) i6nomo Municipal de EI Alto.
4 judiciales  sobre temas d Organizacionas del GAME
seguridad ciudadana. y autoridades judiciales.
DOCUMENTO D ° . d
REFERENCIA: Ley N° 264 CODIGO DE PROCE{ SMS@4
RIESGOS IDENTIFICAD{ Notas de solicitudes no atribuibles a las competencias espectfaddGobierno Autbnomo Municipal de El Alto. PLAZO: 10 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracién de RAMS de autorizacion de destruccion de produ
- A . | NOMBRE: |decomisados en operativos de la Intendencia Municipal (produc| _ : i
Notas d licitud d t Antecedentes d t - . Secretario Municipal de i - . .
odas € Sm(;'(.:l,u . fe au (t)_rlza((:jlc n ﬁced entes de operalivg envasados, pre envasadpbebidas, utensilios y otros). Seguridad Ciudadpana Resolucion Administrativa Municipal (RAMS),
y documeracion informativa de realizados. . autoriza la destruccion de los Product
operativos efectuados por Ig - Informes  legales  qu _ . . - Asesoria Legal decomisados
Unidad dependiente de | respalden la solicitud d Cumplir con una adecuada dispmén de exterminio de (productos envasad| - Asistente Legal ’
Direccién de Seguridad Publig destruccion de (producto] OBJETIVO: | pre envasados, bebidas, utensilios y otros) no aptos para el consumo
5 | Programas de Seguridq  envasados, pre envasadd comuna.
Ciudadana y Soluciong bebidas, utensilios y otros
Tecnoldgicas. decomisados. ici ° .
ggl(::éJQ/IEF?\ll\ggD Ordenanza Municipal N° 301 CODIGO DE PROCES SMS@5
RIESGOS IDENTIFICAD{ Solicitudes n@fectuadas en tiempos y plazos requeridos, para la emisién de respuesta correspondiente. PLAZO: De acuerdo a solicitud
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOEDPROCESO)
.| Revisién de proyectos de modificacién de normativa especifica en materig
NOMBRE: . . .
seguridad ciudadana, ferias y mercados.
- Secretario Municipal de Visado del Informe Legal de viabilidad
» - Solicitudes de modificacié Seguridad Ciudadana modificacion y del
Documentacion de antgcedente realizadas con respaldo g Asesorar y apoyo en la proyeccién de modificaciones a la normativa mur - Asesoria Lexj borrador Proyecto de modificacion de la normat
que respalden las modificacioney e S oo ylo leges | OBJETIVO: | vigente, para su corrég actualizacion acorde a los cambios que se implem| - Asistente Legal vigente.
actualizaciones de la normati - ) I del GAMEA
. mediante los directores d en la estructura de .
especifica de la Secretar L :
- . . las distintas dependencias ¢
Municipal de Seguridad Ciudada| .
6 la secretaria.

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

Ley N° 264

CODIGO DE PROCESY

SMSC86

RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de actualizacion en procedimientos de tramites, ocasionando incerbicuen el desarrollo de las funciones de la secretaria.

PLAZO:

De acuerdo a solicitud

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Revision de antecedentes y elaboracion de Informe Legal de factibilidad |
NOMBRE: | para la transferencia definitiva a Titulo Gratuito de bienes inmuebles en fg
- de la Policia Boliviana. - Secretario Municipal de Informe Legal de viabilidad y borrador de Proye
- Notas  de  solicitud d Seguridad Ciudadana Resolucién Municipal para la transferencia a Ti
tAra?sfe:jenctla. d - Asesoria gégal Gratuito de bienes inmuebles a favor de la Pol
Antecedentes de smtud de| _ L ta@ute BLC ERE CET Dotar a la Policia Boliviana de los inmuebl i el desarrollo de |~ S5 ee Legal Boliviana.
transferencia de bienes inmueblg Inf técni d .t ' OBJETIVO: ot_a_rdada olicia to |\1|ana € o_zlr:jmged ZS necespam el desarroflo de s
7 | en favor de la Policia Boliviana. |~ '"formes técnicos de susten actividades en contra la inseguridad ciudadana.
de viabilidad de cumplimients
de Normativa Naciong
especifica
DOCUMENTO D e ) )
REFERENCIA: Decreto Municipal N° 054 CODIGO DE PROCES SMSC8®7
RIESGOS IDENTIFICAD{ Recepcion de documentacion demorada, lo que impediria el retraso ohétésa efectuar por Asesoria Legal. PLAZO: De acuerdo a solicitud
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Revisién de estados de proyectos en ejecucion y encpso de contratacion
NOMBRE: | SEGUIPOA mensual de la gestion en curso, direcciones y/o unid
dependientes de esta secretaria. . -
- Secretario Municipal de . . . i
L - ) Ejecucion presupuestaria acorde a programacior|
Informes y/o notas de remisién d Seguridad Ciudadana . ”
. : - . proyectos planifiada para la gestion.
formularios respectivo - Asesoria Financiera
(SEGUIPOA) con informacion OBJETIVO: | Realizar el monitoreo y evaluacién de la ejecucion de proyectos con asig
estado de ejecuciol - Archivos digitales e impresq " | presupuestaria a esta secretaria.
8 presupuestaria de los distintg

proyectos de las direcciong
dependientes de esta secretaria

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

Decreto Supremo N° 0181 CODIGO DE PROCESY

SMS8

RIESGOS IDENTIFICAD

Incumplimiento de remisién de informacion, por falta de informacion recepcionada de las direcciones y/o unidades depetelient
esta secretaria.

PLAZ:

Cada mes

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

DATOS DEL PROCESO

RESPRSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

Al (INICIO DEL PROCESO) pEetlEnes Ol tlilos (RESULTADOS DEL PROCESO)
Revision de presentacion de presupuesto plurianual ajustado y del R
NOMBRE: | Operativo Anual y anteproyecto de presupuesto institucional formulado g
las direcciones y/o nidades dependientes de esta secretaria.
. . Presupuesto plurianual ajustado y formulacién
. . - Secretario Municipal de .
Presupuesto plurianual ajustado Seguridad Ciudadana Plan Operativo anual y Anteproyecto de presupug
formulacién del Plan Operati - Documentos oficiae - Asesorfa Legal institucional de las direcciones g/ unidades
anual y Anteproyecto  d establecidos por la Direccid Realizar el monitoreo y evaluacion benéfica correspondiente del presup o ) dependientes, acorde a las necesidades de
R PR . . - : - Asesoria Financiera .
presupuesto institucional de g de Planificacion. plurianual ajustado y formulacion del Plan Operativo anual y Anteproyec secretaria.
direcciones ylo unidade| - Archivos digitales e impresof OBJETIVO: | presupuesto institcional, elaborado y solicitado a programar a la Direcci6
9 | dependientes de esta secretaria Planificacién, por las direcciones y/o unidades dependientes de esta sec
segln corresponda
DOCUMENTO D o . d
REFERENCIA: Decreto Supremo N° 0181 CODIGO DE PROCE{ SMS®9
RIESGOS IDENICADOS| Falta de presupuesto en el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, que impida la programacion de las necesidades requerid¢ PLAZO: En base a Instructivos emitidos.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEHRROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
.| Coodinacion de la ejecucién e implementacion de programas y proyectos| . -
NOMBRE: las diferentes direcciones de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudad ~ gz;ﬁﬁ;ﬁ g;rélggp:r:;e
Cronoarama. de reuniones. pal = AProbacion  de  asignacio Optimizar los procedimientos de las actividades de las distintas direccionf _ yooco o pio o oo Implementacion de programaspyoyectos.
d'g L, d T F’, presupuestaria, POA inici OBJETIVO: | unidades dependientes de esta secretaria. para la obtencién de mg _ Asesoria Legal
coordinacion € ejecucio y/o ajustados. resultados en ejecucion presupuestaria.
presupuestaria. ; - .
- Archivos digitales e impresg DOCUMENTO O
10 Decreb Supremo N° 0181 CODIGO DE PROCESY SMSeL0

REFERENCIA:

RIESGOS IDENTIFICAD

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

PLAZO:

En base a documentacion emitida por la Direccion de Planificacion.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretario Municipal de
Efectuar revision previa emision de solicitud de preventivo y autorizadiltn|  Seguridad Ciladana
NOMBRE: inicio de proceso de contratacion por el Secretario Municipal de Seguril - Secretaria Municipal de
Documentacién  pertinentg " | Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectuados pg  Administracion y Finanzas o
Procesos de arm_ado de c_arpet en base a requerimiento d distintas direcciones y/o unidades dependientes de esta secretaria. - Asesoria Financiera PI’OCGS(?S de a'rn_1a'do de carpetas con so!|5:|tude
con documentacién pertinent la Secretara. Municinal - Asesoria Legal preventivo y/o inicio de proceso de contagion.
previa emision de solicitudes ¢ . NCip : - - " - — . . .
reventivo v/o icio de procesd Seguridad Ciudadan Reducir posibles observaciones emitidas por la Secretaria Municipj - Direcciones dependientes de
L direcciones y/o unidade : ministracion y Finanzas, direcciones y/o unidades dependientes para g ecretario Municipal de
115 tty P y OBJETIVO: | Administracion y Fi direcci /o unidades dependient s io Municipal d
€ contratacion. dependientes. los procesos de contratacion respectivos. Seguridad Ciudadana
ggg;yEijl\ggD Ley N° 1138 CODIGO DE PROCESY SMSell
RIESGOS IDENTIFICAD Doct_Jmentamon errénea 0 no ac_orde a los requerimientos establecidos por las direcciones y/o unidades dependientes taria Se PLAZO: 48 hrs
Municipal de Administracion y Finanzas.
ELEMENTOSENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Orden de compra y/o Efectuar revision previa autorizacién de Ordenes de Pago emitida pd ~ Secretario Municipal de
contrato segun correspondd NoMBRE: Secretario Municipal de Seguridad Ciudadana de las carpetas de proces| Segurldgd Clud.afjana
Memorandum de " | contratacién efectuads por las distintas direcciones y/o unidadg - Secretaria Municipal de _ _
designacién de comision de dependientes de esta secretaria. Admlnlstrat_:lon y Finanzas Cierre, entrega y conformidad del proyecto y
Carpetas con  procesos recepcion. izizg:;z E;na;;uera :}leacrl].li:?éinpresupuestaria
contrat_acién corjcluidos Acta de Recepcion definitiv: Reducir posibles observaciones emitidas por la Secretaria Municipy Direcciones%ependientes de '
recepcionados y debidamen Informe de la comision de | OBJETIVO: | Administracién y Finanzas, direcciones y/o unidades dependigai@sagilizal Secretario Municipade
cerrados en el sistema d recepcion. los procesos de contratacion respectivos. Seguridad Ciudadpana
12 | contrataciones esitales (SICOE Nota de Ingreso por g

segun la cuantia corresponda.

Almacén central o sub
almacén segun correspondd

DOCUMENTO D

Formulario 500 SICOES, Decreto Supremo N° 0181 CODIGO. DE PROCE S
segun la cuantia REFERENCIA:
corresponda.

RIESGOS IDENTIEICAD Instructivos emitidos por la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas, qudaalteoeiencia de documentos para la efectivg PLAZO: 79 hrs

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

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

dependencia de esta secretaria.

unidades dependientes de esta secretaria.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Viabilizar cronograma de actividades, para la ejecucion de planes, progrg . o
NOMBRE: | y/o proyectos para capacitaciép prevencion en seguridad ciudadana a tray -~ Se€cretario Municipal de ] 5
Notas de solicitud de Direccione del Area, Capacitacién, y Comunicacién en seguridad ciudadana. Seguridad Ciudadana Visto Bueno, de aprobacion de cronograma
. . - Archivos digitales e - Asesoria Financiera actividades, para ejecién de la unidad a cargo.
y/o Unidades dependientes de . A ia Legal
13 | esta Secretaria. IMpresos. OBJETIVO: | Disminuir los riesgos expuestos del dia a dia de inseguridad ciudadana. | ~ ~\S€sorialega
DOCUMENTO D 5 . d
REFERENCIA: Ley N° 264 CODIGO DE PROCES SMSel13
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de coordinacion adecuada con las direcdorie unidades correspondientes. PLAZO: Segun la solicitudes ameriten.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Viabilizar plan de comunicacion y difusion, de las actividades a efectuar d
NOMERE: 25 dreceonesyidaces depedentes de sta sorotaria 3 v do| - Secear MSc®9® | vistoBueno, oo prbacin e pane comuria
L, 4P oy 9 9 - . y difusién de actividades, para ejecucion de la uni
Notas de presentacion de plan . - . - Asesoria Financiera a cardo
capacitacion y difusion. - Archivos digitales e impresq OBJETIVO: Mostrar ala comuna todas las actividades que efectla la Secretaria Mun| - Asesoria Legal go.
14 " | de Seguridad Ciudadana en pro de la ciudadania Altefia.
DOCUMENTO D o .
REFERENCIA: Ley N° 264 CODIGO. DE PROCE SMSel4
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de coordinacion adecuada condagcciones y/ o unidades correspondientes. PLAZO: A |nstruc;|l\jge(igrmmedlato
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Evaluar de las direcciones y unidades dependientes, la sistematizacio
informacion y registro de los Agentes @&emicos del Municipio de El Alto pal s : ..
: ) . ) : - tario M Id . L )
D taci iformati NOMBRE: generar datos estadisticos, solicitando de manera trimestral informacién Sz;Leriﬁgg Cillﬂ:dp:nae Visto Bueno, de aprobacion de plan de comunica
ocumentacion frormativa base al Manual de Organizacién y Funciones de competencia a las mism P y difusion de actividades, para ejecucion de la uni
correspondiente respecto a g . - . - Asesoria Financiera
funci = - Archivos digitales e impresq . . ] ) o ] ] A ia Leqal a cargo.
15 unciones que desempefian ca OBJETIVO: Tener disponible y actualizada la informacién de todas las direccione| - AS€soia Lega

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

Ley N° 264

CODIGO DE PROCESY

SMS€L5

RIESGOS IDENTIFICAD

Falta de coordinacion adecuada con las direcciones y/ o unidades correspondientes, para establecer la sistematizaciaaaeéninfol
de los agentes econémicos

PLAZO:

A requerimiento

Direccion de Planificacion
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Dar viabilidad previo analisis legala nuevos planes programas proyectos y accion NOMBRE DE LA UNID. i
SMS&@1 | NOMBRE DEL PROCESdestinadas a la prevenciéon del delito y el fortalecimiento de las instancias y servici l%ECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIU
seguridad ciudadana en el Municipio de El Alto

ORGANIZACIONAL

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne° LSS D12 SRy RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DI ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS L-}\IT DATOS )
1 |Documentacion digital o impresa g?;é:gagg Municipal - de  Seguridpg Recepcion de la documentacion imprestoydigital remitida 1 INICIO

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

2 |Documentacion digital jo impresa | Secretario Municipal correspondiente para su atencigandlisis y determinacion legal

3. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentaci§

3 |Pocumentacion digital jo impresa - | Asesoria Legal emision de visto bueno para prosecucion de tramite en casopla

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

Documentacién digital 4o impresog
con visto bueno de asesoria legal

Documentacion dlgltaj)90'mpresoeSecretan’a Municipal de Segurid

5 |con visto bueno de asesoria lega & i!gi.Recepcic'Jn de documentacion y remisién para prosecucion de tramite

. ) iudadana
econdmico financiero
Documentacién digital 4o impresod 6. Revision y andlisis del informe o natposteriormente deriva la hoja d
6 |con visto bueno de asesoria lega|Secretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependend

econdmico financiero correspondiente para prosecucion de tramite

Documentacion digital 4o impresog
7 |con visto bueno de asesoria lega
econdémico financiero

H FINAL DEL PROCHS$O

Secretaria Municipal de Seguridfidl Remision de la documentacién y vialidad por medio de hoja de ruta
diudadana dependencia correspondiente para prosecucion de tramite

20
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Pl\lgchEES SMSe2 NOMBRE DEL PROCE Autorizacion de asentamientos provisionales en favor de asociaciones gremia| gggfﬁliféémLNlD I%ECRETARTA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIlU

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS —T—DOCUMEN -B/SED
o DATOS

ARCHIV,
E INSUMOS / INTERACCIONES

{ INICIO

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

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

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

2 |Documentacion digital o impresa | Secretario Municipal correspondiente para su atencigmnalisis y determinacion legal

3 |Documentacion digital o impresa |Direccidn de Ferias y Mercados 3. Recepcidn de la documentacion impreséoydigital remitida

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

4 |Documentacion digital o impresa

5 Documentacion digital 4o impresogAsesoria Legal de la Direccion |deElaboracion de respuesta
con visto bueno de asesorialegal |Ferias y Mercadas 6.1 Archivo

\ 61

6. Recepcion de la documentacion impresaoydigital remitida para sy

6 |Documentacion digital ¥o impresa |Direccidon de Ferias y Mercados prosecucién de ramite

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

. L . . . 8. Revision y firma de proveido del documento para su remision al area
8 |Documentacion digital ¥o impresa |Secretario Municipal " ) i . hph
correspondiente para su atencigmnalisis y determinacién legal

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

7 |Documentacion digital ¥o impresa )9 Recepcion de la documentacién impresbéoydigital remitida

9 |Documentacion digital ¥o impresa |Asesoria Legal

10 Documentacion digital o impresalSecretaria Municipal de Segurid

. - - LR ion men ion y remision r ion r i
con visto bueno de asesorialegal |Ciudadana ’fo ecepcidon de documentacion y remision para prosecucion de tramite

Documentacion digital 4o impresod 11. Revision y andlisis del informe o notposteriormente deriva la hoja d
11 |con visto bueno de asesoria legal$ecretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependend
econdmico financiero correspondiente para prosecucion de tramite

Documentacion digital 0 impresag
con visto bueno de asesoria legal ecretaria Municipal de Seguridh Remision de la documentacion y vialidad por medio de hoja de ruta
12 |autorizacién del Secretario Municip ag pa 9 ependencia correspondiente para prosecucion de tramite

N T iudadana :
y posterior emision dq 12.1 Archivo

documentacion solicitada

121

H FINAL DEL PROCHSO
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Nro. DE SMS@3 Revision de antecedentes y elaboracion de informe legal de viabilidad para la suscripci

NOMBRE DEL PROCE NOMBRE DE LA UNIDARE cpETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIU

PROCES Convenios Interinstitucionales o InteGubernativos en materia de seguridad ciudadana ORGANIZACIONAL

FLUIJOGRAMAS DEL PROCESO

pReHIY INTERACCIONES
‘@» E(_)EAEIT Brroal /

N° ELEMI?ENIL(gﬁ'\E;(I:E’SENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

)
n
]
(F ici i 1
ocumentacion digital impresa - . Recepcion de la documentacion impreséoydigital remitida !
1 D i6n digital 4o i glelj:cli'zgaar:]aa Municipal de SegurldiER i6n de la d PPN igital itid 1 | INICIO
1
i
. . . . - 2. Revision y firma de proveido del documento para su remision al |[area !
2 |Documentacién digital o impresa  [Secretario Municipal correspondiente para su atenciganalisis y determinacion legal !
1

Direccién de Ferias y Mercados o
Direcciéon de Seguridad Publig8. Recepcion de la documentacion impresaoydigital remitida para sy
Programas de Seguridad Ciudadangpyosecucion de tramite

Soluciones Tecnolégicas

3 |Documentacion digital ¥o impresa

4. Andlisis y evaluaciéon de cumplimiento legal de la documentaciéon

4 |Documentacion digital ¥o impresa |Técnico Administrativo prosecucion de tramite en caso cumpla

5 Documentacion digital 4o impresos

con visto bueno de asesoria legal Asesoria Legal 5. Elaboracion de respuest@nforme).

Direccién de Ferias y Mercadod o/

Documentacion digital 4o impresog Direccion de Seguridad Publid g Recep_uon de 'Ia_documentauon impresaoy digital remitida para sy 6.1
6 . A A . rosecucion de rramite

con visto bueno de asesorialegal |Programas de Seguridad Ciudadan % "

° = ’1 archivo
Soluciones Tecnolégicas
7 |Documentacion digital ¥o impresa E?lfc::;ﬂ:‘ae)\ Municipal  de  Segurid i? Recepciéon de la documentacion impreséoydigital remitida
A - . . L 8. Revision y firma de proveido del documento para su remision al area
8 |Documentacion digital yo impresa  [Secretario Municipal correspondiente para su atencigmnalisis y determinaciéon legal
9o |Documentacion digital yo impresa  |Asesoria Legal 9. _Ar_\ghsns y evaluacion de cumpllnjjento Iega_l de la documentacid|
emision de visto bueno para prosecucion de tramite en casonpla

Documentacion digital o impresalSecretaria Municipal de Segurid o - s - .
10 con visto bueno de asesoria legal |Ciudadana %.Recepuon de documentacién y remision para prosecucion de tramite

Documentacion digital 4o impresod 11. Revision y andlisis del informe o natposteriormente deriva la hoja d
11 |con visto bueno de asesoria legalS$ecretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependend

econémico financiero correspondiente para prosecucion de tramite

Documentacion digital o impresaq

con visto bueno de asesoria lega %ecretaria Municipal de Seguridhi Remisiéon de la documentacion y vialidad por medio de hoja de ruta 12.1

12 |autorizacién del Secretario Municipgl-: ependencia correspondiente para prosecucion de tramite
. iz iudadana -

Y posterior emision dqg 12.1 arhivo

documentacién solicitada
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Elaboracion de informe legal para atenciéon de requerimientos y solicitudes de unidad
organizacionales y autoridades judiciales en materia de seguridad ciudadana

ORGANIZACIONAL

NOMBRE DE LA UNIDARE ~peTARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIU

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ciudadana

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

y posterior emisién de
documentacion solicitada

7.1 Archivo

° @) ARCHIV/
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES DoCUMEN i ch’f%éi / INTERACCIONES
[ . Secretaria Municipal de Segurid - o . .
1 |Documentacion digital o impresa . Recepcion de la documentacion impreséoydigital remitida 1

\ 71

1

1

1

1

1

1

1

1

1

i

.. .. . . L. 1

2 |Documentacion digital jo impresa [ Secretario Municipal correspondiente para su atencigrandlisis y detemrminacion legal !
1

i

3 | Documentacion digital §o impresa |Técnico Administrativo 3. An_afllssy (_evaluamon de cumpllmlen_tp legal de !a documentacion y 3 |
emision de visto bueno para prosecucion de tramite |

1

1

i

4 | Documentacion digital yo impresa |Asesoria Legal 4. Ar_]fallsns y evaluacion de cumplln_wllento Iega_l de la documentacidn 4 !
emision de visto bueno para prosecucion de tramite !

1

i

Documentacion digital 4o impresalSecretaria Municipal de Segurid - - _— - . i

5 con visto bueno de asesorfalegal |Ciudadana 3g Recepcion de documentacion y remision para prosecucion de tramite 5 i
i

Documentacion digital 4o impresog 6. Revision y andlisis del informe o ngtposteriormente deriva la hoja dg !

6 |con visto bueno de asesoria lega|Secretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependenga L
econdémico financiero correspondiente para prosecucion de tramite 1

1

Documentacion digital Yo impresas i

con visto bueno de asesoria legal " icial d id 7, Remision de la documentacion y vialidad por medio de hoja de ruta fa I i

7 |autorizacién del Secretario Municip. Egcretarla Municipal - de  Seguri agependenciacorrespondiente para prosecucion de tramite 7 ;
iudadana ) !

1

1

1
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N GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

o Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @

Organ o Ejecutivo GESTION: 262

— Elaboracion de RAMS de autorizacion de destruccion de productos decomisad NOMBRE DE LA UNID, _
PRC;CES SMSa5 NOMBRE DEL PROCESoperativos de la Intendencia Municipa{productos envasadaospre envasados bebidas I%ECRETAR|A MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIU

ORGANIZACIONAL

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIV/
E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ / INTERACCIONES
INICIO

Ne°

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

1 |Documentacion digital ¥o impresa if Recepciéon de la documentacion impreséoydigital remitida

2. Revision y firma de proveido del documento para su remision al 4

2 Documentacion digital yo impresa | Secretario Muricipal correspondiente para su atencigmnalisis y determinacion legal

3 |Documentacion digital yo impresa |Direccion de Ferias y Mercados 3. Recepcidn de la documentacion impreséoydigital remitida

Técnico Administrativo de la Direccigi. Analisis y evaluacién de cumplimiento legal de la documentacidn

4 |Documentacion digital ¥o impresa de Ferias y Mercados emision

5 Documentacion digital 4o impresogAsesoria Legal de la Direccion

con visto bueno de asesoria legal Ferias y Mercadas %?Elaboramon de respuesta

6. Recepcidn de la documentacion impresaoydigital remitida para sy
6 |Documentacion digital ¥o impresa |Direccion de Ferias y Mercados prosecucion de tramite
6.1. Archivo

\ 61

7 |Documentacion digital o impresa gielj:c;:;aargaa Municipal de Segurid "9 Recepcion de la documentacién impreséoydigital remitida

A . . . - 8. Revision y firma de proveido del documento para su remision al grea
8 |Documentacion digital ¥o impresa |Secretario Municipal " o i . P
correspondiente para su atencigmnalisis y determinaciéon legal

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

9 |Documentacion digital Yo impresa |Asesoria Legal

10 Docu_mentauon digital &D, Impresa; St_ecretarla Municipal de Segurid "EO.Recepcién de documentacién y remisiéon para prosecucion de tramite 10
con visto bueno de asesorialegal |Ciudadana
Documentacion digital 4o impresod 11. Revisién y analisis del informe o ngtposteriormente deriva la hoja dg

11 |con visto bueno de asesoria legal$ecretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependendga
econémico financiero correspondiente para prosecucion de tramite

Documentacion digital §0 impresag
con visto bueno de asesoria lega - . " Remision de la documentacién y vialidad por medio de hoja de rutala
12 |autorizacién del Secretario Municip %ﬁlcézza;:i\ Municipal de  Seguridg ependencia correspondiente para prosecucion de tramite 12

y posterior emision dd 12.1 Archivo
documentacion solicitada

\121
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2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sisterma dﬁ%f’g(;ﬁigcﬁiﬁ,ﬁimstraﬂva

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
Organ o Ejecutivo GESTION: 262

SMS@D6 NOMBRE DEL PROCE Revision de proyectos de modificacion de normativa especifica en materia d NOMBRE DE LA UNID. %ECRETARI'A MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIU

PROCES seguridad ciudadanagferias y mercados ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA R
E INSUMOS L/"J (%)

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

- Aacyé INTERACCIONES

{ INICIO )

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

L. . . . - 2. Revisién y firma de proveido del documento para su remisién al grea
2 Documentacion digital Yo impresa |Secretario Municipal correspondiente ra su atencigmnalisis y terminacion legal
1

Direcciobn de Ferias y Mercados of
Direccion de Seguridad Publig8. Recepcidon de la documentaciéon impresaoydigital remitida para sy
Programas de Seguridad Ciudadangpyosecucion de tramite
Soluciones Tecnolégicas

1 Documentacion digital o impresa if Recepcién de la documentacion impreséoydigital remitida

3 |Documentacion digital o impresa

L. . . P - . 4. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentaciéon
P Documentacion digital ¥o impresa |Técnico Administrativo prosecucién de tramite en caso cumpla

Docu_rnenta(:lon digital 4o MPresoq rsesoria Legal 5. Elaboracion de respuesi@nforme).
con visto bueno de asesoria legal

Direcciobn de Ferias y Mercados of ;. s . .
Direccion de Seguridad Publid g Recepcion de la documentacion impresaoydigital remitida para sy

Programas de Seguridad Ciudadan %rOSA?g;ﬁ/'gn de tramite
Soluciones Tecnolégicas }

6 |Documentacion digital ¥o impresa

Secretaria Municipal de Segurid

Ciudadana 39 Recepcion de la documentacion impreséoydigital remitida

7 |Documentacion digital o impresa

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

8 |Documentacion digital Yo impresa | Secretario Municipal correspondiente para su atencigmanalisis y determinacion legal
L . . - 9. Andlisis y evaluacién de cumplimiento legal de la documentacid
9 [Pocumentacion digital yo impresa  |Asesoria Legal emision de visto bueno para prosecucion de tramite en casonpla

10 Docu_mentauon digital )90' Impresa S_ecretarla Municipal de Segurid %.Recepcic’m de documentacion y remision para prosecucion de tramite
con visto bueno de asesorialegal |Ciudadana

Documentacion digital 4o impresog 11. Revisién y andlisis del informe o natposteriormente deriva la hoja d
11 |con visto bueno de asesoria legal$ecretario Municipal ruta con firma de proveido para dar vialidad a la dependend
econdémico financiero correspondiente para prosecucién de tramite

Documentacion digital o impresag

con \_/lsto_ ’bueno de asesoria Ie_g_a ecretaria  Municipal de Segurid§ Remision de la documentacion y vialidad por medio de hoja de ruta
12 Jautorizaciéon del Secretario Municip

iudadana ependencia correspondiente para prosecucion de tramite
% posterior emision dqg 12.1 Archivo
documentacion solicitada
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z NB-SOA --- RE.SOA
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
Organ o Ejecutivo GESTION: 262

Nro. DE Revision de antecedentes y elaboracion de Informe Legal de factibilidad legal para | NOMBRE DE LA UNID, -
PROCES SMISEI7 NEMERE EEL FROEE transferencia definitiva a Titulo Gratuito de bienes inmuebles en favor de la Policia Boliyv| ORGANIZACIONAL %ECRETARIA NMUNIESITFZAL [BIE SESURIEAD CIUig

FLUIJOGRAMAS DEL PROCESO
g SREHIVS INTERA IONE
=NV cclones

INICIO

Ne° ELEMI?ENIL%LSJSESENTRAD" RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

1 |[Documentacién digital ¥o impresa ‘E Recepcion de la documentacion impreséoydigital remitida

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

Direcciéon de Seguridad PuUblida
3 |Documentacion digital Yo impresa |Programas de Seguridad CiudadangB8yRecepcion de la documentacion impreséoydigital remitida
Soluciones Tecnolégicas

Técnico Administrativo de la Direcci¢n
de Seguridad PuUblicaProgramas dé4. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal de la documentacign
Seguridad Ciudadana y Soluciorjesiision
Tecnolbégicas
Asesoria Legal de la Direccion [de
5 Documentaciéon digital 4o impresog Seguridad Publica Programas d

con visto bueno de asesorialegal |Seguridad Ciudadana y Solucio
Tecnolbégicas

4 |Documentacién digital o impresa

)g.SEIabOIacién de respuesta

Direccion de Seguridad Publig&. Recepcion de la documentaciéon impresaoydigital remitida para sy
6 |Documentacion digital ¥o impresa |Programas de Seguridad Ciudadangpyosecucion de tramite
Soluciones Tecnoldgicas 6.1 Archivo

Secretaria Municipal de Segurid
Ciudadana

8 |Documentacion digital yo impresa | Secretario Municipal 8. Rewsmn_ y firma de provelq'o dgl_ qiocumento_parg/ su remision al grea
correspondiente para su atencigmnalisis y detemminacion legal

9. Anadlisis y evaluacién de cumplimiento legal de la documentacid|
emision de visto bueno para prosecucién de tramite en casonpla

7 |Documentacion digital o impresa 39' Recepciéon de la documentacion impreséoydigital remitida

9 |Documentacion digital ¥o impresa |Asesoria Legal

10 Docu!'nentamon digital &D, Impresaj S_ecretarla Municipal  de Segurid ifO.Recep(:ién de documentacién y remision para prosecucién de tramite
con visto bueno de asesorialegal |Ciudadana
Documentaciéon digital 4o impresod 11. Revisién y andlisis del informe o natposteriormente deriva la hoja d
11 |con visto bueno de asesoria legal$ecretario Municipal ruta con firma de proveidp para dar vialidad a la dependend

econdmico financiero correspondiente para prosecucién de tramite

Documentacion digital 0 impresag
con visto ’bueno de asesoria Ie_g_a ecretaria Municipal de Segurid§ Remlsm_n de la documentaaon y walldadwpor medio _de hoja de ruta
12 |autorizacion del Secretario Municipfl~: ependencia comrespondiente para prosecucion de tramite

N . iudadana .
y posterior emision dd 12.1 Archivo

documentacion solicitada

\ 12.
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.6. GOB;/IERNOI dAU;ONOMO NIIDUNICdIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
. — anual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
ELLALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE Revision de estados de proyectos en ejecucion y en proceso de contrata8i6BUIPOA NOMBRE DE LA UNID .
PROCES SIS | MOMIERS A AR mensual de la gestion en cursdirecciones yo unidades dependientes de esta secretarfi ORGANIZACIONAL gECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEWIENTOE DI EUIRARY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN] BASED . INTERACCIONES
E INSUMOS | | M ( DATOSU

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

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

3.Andlisis y evaluacion de cumplimiento de requemiento establecidas de la
documentacion y emision de visto bueno para prosecucion de tramitg en
3 |Documentacion digital yo impresa  |Asesoria Financiera caso cumplaConsolidacion de informacion de todas las dependencias| con
asignacion presupuestaria y elaboracion de nota para la prosecucion] del
tramite

1 |Documentacion digital Yo impresa

W

Secretaria  Municipal de Segurid

i » »
Ciudadana 9 Recepcion de Documentacion 4

4 |Documentacion digital yo impresa

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

Documentacion digital o impresa
con visto bueno de asesoria legalSecretaria  Municipal de Segurid

\ 61
financiera posterior emisién de Ciudadana golrrAer'iphci)\r)(c)ilente al GAMEA . ’\/
documentacion solicitada '
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O GOBIERNO gu;ONOMo MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administativa
== anual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: ®
ELLALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262

Nro. DE Revisién de presentacion de presupuesto plurianual ajustado y del Plan Operativo Anual y antep NOMBRE DE LA UNID o
PROCES SMS€3' | NOMBRE DEL PROCE presupuesto institucional formulado por las direccionés ynidades dependientes de esta secretaria|  ORGANIZACIONAL I%ECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIU

SSRGS IR BT FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESG DOCUMEN| BASED ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS L}\IT DATOS )

\11/ [ INICIO

Secretaria  Municipal de Segurigdd Recepcion de Documentacién impreséo ydigital por parte de Igs 1
Ciudadana direcciones Ao unidades dependientes de secretaria -

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

3. Andlisis , evaluacién de cumplimiento Econdmico financiero dg¢ la
3 |Documentacion digital/p impresa  |Asesoria Financiera documentacion emisién de visto bueno para prosecucion de tramite en faso
cumplay elaboracién de nota de solicitud

1 |Documentacion digital/p impresa

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

4 |Documentacion digital/y impresa Ciudadana direcciones 4o unidades dependientes de secretaria

Documentamon digital /y), IMPIESA Secretario Municipal 5. Refrenda nota de solicitud de programacién correspondiente
con visto bueno de asesoria financig¢ra

Documentacién digital /p impresg o . :
6 |con visto bueno de asesoffdecretaria Municipal de Segurid BdRemlsmn de documentacion ala Secrefaeeccion jo Unidad

' . . L ) %orrespondiente al GAMEA
financierg posterior emision de Ciudadana :

= s 6.1 Archivo
documentacion solicitada
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."\. GOB;/IERNOI dAU;ONOMO NIIDUNICdIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
—_— = anual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE Coordinacién de la ejecucion e implementacion de programas y proyectos d NOMBRE DE LA UNID .
PROCES SMSQ0 | NOMBRE DEL PROCE diferentes direcciones de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadan ORGANIZACIONAL %ECRETARlA ARSI D2 SEELII DD L

S BN TS BE ETRADY FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN| BASED ARCHY INTERACCIONES
E INSUMOS L/Oj ( DATOSU

\11 INICIO

. - .11, Recepcion de Documentacién impreséo ydigital por parte de Igs
Sgcretarla Municipal - de  Segurig %ﬁl‘recciones 4o unidades dependientes de secretaria 1
Ciudadana |

1.1 Archivo

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

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

1 |Documentacion digital/y impresa

Secretaria  Municipal de Seguriddd Recepcion de Documentacion impresé#o ydigital por parte de Ilgs

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

5 Documentacién digital /p impresa con vistf

bueno de as esoria finandiera Secretario Municipal 5. Refrenda nota de solicitud de programacion correspondiente

Documentacion digital /p impress . s .
6 |con visto bueno de asesoria legglSgcretaria Municipal de Seguricgd Remision de documentacion a la Secrefartareccion yo Unidag

f . . ey ’ correspondiente al GAMEA
financiera posterior emisién de Ciudadana -

- - 6.1 Archivo
documentacién solicitada

\ 61
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administativa
- — Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE Efectuar revision previa emision de solicitud de preventivo y autorizacion de inicio de proc

NOMBRE DE LA UNID ¢
ORGANIZACIONAL l%ECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD

contratacion efectuados por las distintas direccionesynidades dependientes de esta secretaria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

0
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( I I m :%fT%Ds?C

INTERACCIONES

\11 INICIO

1 |Documentacion digitallp impresa  |Responsable de la Parida1000 1.Elab0(a0|on de informe de solicitud de requerimiento de personal
1.1 Archivo U

Secretaria Municipal de Segurid

2 |Documentacion digital/p impresa Ciudadana

2

1
]
1 1
! !
} i
i !
| i
i !
| i
i !
| i
1
3 |Documentacion digital/p impresa | Secretario Municipal 3. Derivacion al area correspondiente para su analisis ﬂ<3>—}— i
1
\ |
! !
! i
U
i !
1
i !
| i
i !
| i
i !
| i
i !
= e
i !
! i
! :
= !

]
|
]
1
i
i
]
]
Q(.jRecepcién de Documentacion impresa gigital i
]
]
|
]
]
]
]
J
]
]

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

Secretaria Municipal de Segurid

Ciudadana %[.jRecepmon de documentacion correspondiente 5

5 |Documentacion digital/yp impresa

Documentacion digital /p impresg . - 6. Refrenda nota de solicitud de programacion
. e ] Secretario Municipal X
con visto bueno de asesoria financigra correspondiente

Documentacion digital /p impresa . - .17, Remision de documentacién a la Secretar@ireccion yo Unidad
: Secretaria  Municipal de Seguridad .
7 |posterior remision de correspondiente al GAMEA

Q.

&7,1

Ciudadana

documentacion 7.1 Arxhivo 7

H FINAL DEL PROCHSP

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



O GOBIERNO gu;ONOMo MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administativa
- — anual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 282
Nro. DE Efectuar revision previa autorizacion de Ordenes de Pago emitida por el Secretario Municipal de S

SMS€l2 | NOMBRE DEL PROCE Ciudadana de las carpetas de procesos de contratacion efectuados por las distintas direfoione el l%ECRETARI'A MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD
unidades dependientes de esta secretarfa

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° EHHETOS DIE SERALY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( DOCUMEN BASED 0 INTERACCIONES
E INSUMOS L}j ( DATOSU
I . Secretaria  Municipal de Seguriddd Recepcion de Documentacion impreséo ydigital por parte de Ids .

1 [Pocumentacion digitalfp impresa Ciudadana direcciones 4o unidades dependientes de secretaria ! INICIO

2 |Documentacion digital/p impresa  |Secretario Municipal 2. Derivacion al &rea correspondiente para su anlisis y determinacion ‘e@—yi
3

3. Andlisis evaluacion de cumplimiento Econdmico financiero df la

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

i

[}

[}

4 |Documentacion digital/yp impresa (S:ﬁ]cdrzttg:]a; Municipal - de Segurlc%}lRecepcién de documentacion correspondiente 4 i

i

5 Documentamon digita IXD, 'MPTESA Sec retario Municipal 5. Refrenda nota de solicitud de programacion correspondiente |

con visto bueno de asesoria legal |

|

Documentacion digital /p impresa ., L . !
con visto bueno de asesorfafinancigf@ecretaria Municipal de Seguricgd Rem|3|qn de documentacion a la Secrefarfareccion jo Unidad ' \6.1

6 . o ) correspondiente al GAMEA 6 T
posterior remision de Ciudadana ; | /\/

6.1 Archiva !

documentacion solicitada
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< NB-SOA - RE.SOA
.6. GOB;/IERNOI dAU;ONOMO NIIDUNICdIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE Viabilizar cronograma de actividadegara la ejecucion de planeprogramas 40 proyectos par NOMBRE DE LA UNID ;
PRdCES SMS€L3 | NOMBRE DEL PROCES capacitacion y prevencion en seguridad ciudadana a través de) Begmcitaciony Comunicacion ORGANIZACIONAL lgECRETARm MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD
seguridad ciudadana
ELEMENTOS DE ENTRAD! FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN BASED 0 INTERACCIONES
E INSUMOS L}j [ ol
i i i i R R
1 |Documentacion digital/yp impresa g(ac(;eéarla Municipal - de - Segurig ?LQRecepcién de documentacion de solicitud 1 : : : : INICIO
ludadana i i i i
| | | E
2 |Documentacion digital/p impresa  |Secretario Municipal 2. Andlisis de cronograma y derivacion a asesoria legal —;—)@—;— i E
| | | E
3 |Documentacion diditalie impresa  |Asesoria Legal 3. Andlisis y evaluacion de cumplimiento Juridico legal de la documentgcion y i i 3 i E
gty imp 9 emision de visto bueno para prosecucion de tramite en caso cumpla ! ! ! '
— e e s
Documentacion digital /p impresdSecretarfa Municipal de Seguridad " . i i i E
4 con visto bueno de asesoria legal |Ciudadana 4 Recepcion de la documentacion 4 i i i i
e e e a
5 Documentacion digital /p impresa Secretario Municioal 5. Autorizacion de ejecucion de cronogranpara capacitacion y prevencipn | i i E
con visto bueno de asesoria legal P en seguridad ciudadana ! ! ! !
i i i i
Documentacion digital /p impresas col ; i 2 ; ; X i i i i
6 visto bueno de asesoria legaly autorizagi&ecretaria Municipal de Segurid gd Rre(t:er?c'onn}, rem:\S(jl?r:]Ide documentacion a la Unidad dependiente de 6 : : : : \6'1
del Secretario Municipal y posteribCiudadana Secre a.aco espondiente ' ' i i W
emision de documentacion solicitada 6.1 Archivo ! ! ! !
[} [} [} )
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O GOBIERNO dAU'll;ONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administativa
== anual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: ®
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262

Viabilizar plan de comunicacion y difuside las actividades a efectuar de las direccionesunidade
NOMBRE DEL PROCESdependientes de esta secretaria a través de la Area de Planific@aacitaciony Comunicacion
seguridad ciudadana

NOMBRE DE LA UNID P
ORGANIZACIONAL IgECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIU

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD/

i a — ARCHIV,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS /

. L . Secretaria Municipal de Seguridad - ‘s . 1 ke
1 |Documentacion digital/yp impresa Ciudadana 3 Recepcidon de documentacién de solicitud KN

2 |Documentacion digital/p impresa |Secretario Municipal 2. Derivacion a asesoria legal >< : >

3. Andlisis y evaluacion de cumplimiento legal y emisién de informe de gvance
de gestion

INICIO

3 |Documentacion digital/yp impresa |Asesoria Legal

Documentacion digital /p impresgdSecretaria Municipal de Seguricad Recepciénde la documentacion

4 con visto bueno de asesoria legal |Ciudadana
5 Docur_nentamon digital /xo' IMPreS3 Secretario Municipal 5.. Derivacion a asesoria financiera
con visto bueno de asesoria legal
Documentacion digital /p impres3 P - 6. Andlisis y evaluacién de cumplimiento Econémico financiero de avarfce de
6 ’ P Asesoria Financiera L f o .
con visto bueno de asesoria legal gestion yo ejecucion presupuestaria
7 DocumentaC|on digital /y)} impresg Sgcretana Municipal de Segunda’c_i Recepcionde la ducumentacion
con visto bueno de asesoria legal |Ciudadana
Documentacion digital /p impresg . . 8. Autorizacion de ejecucion de plan de comunicacion y
8 con visto bueno de asesoria legal Secretario Municipal difusion
Documentacion digital /p impresa con visy 9. Recepcion y remision de documentacién a la Unidad dependiente de e \9 1

bueno de asesoria legaly autorizacién dejSecretaria Municipal de Seguridad ? X
9 Secretario Municipal y posterior emision de Ciudadana Secretar_' a comespondiente
documentacién solicitada 9.1 Archivo

H FINAL DEL PROCHS$O

——
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£y 2 NB-SOA --- RE.SOA
NS GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
=LAl ﬁ Manual de Procesos y Proged|m|entos Renueva Version: @
T Organ 0 EJE‘CUtIVO GESTION: 262
Nro. DE Evaluar de las direcciones y unidades dependiendesistematizacion de informacién y registro de NOMBRE DE LA UNID B
PRdCES SMS€El5 | NOMBRE DEL PROCESAgentes Econdmicos del Municipio de El Alto para generar datos estadisbéogando de maner| ORGANIZACIONAL %ECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUD
trimestral informacién en base al Manual de Organizacién y Funciones de competencia a las mism
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASE DI ARCHIV] INTERACCIONES
E INSUMOS L_}J DATOSU
: : : :
| | ! ! - :
[ . . - 1. Solicitud de informacion mediante instructivo a las direccipnes i i 1 L i i : INICIO
1 |Pocumentacion digital/p impresa - Secretario Municipal dependientes en base al Manual de Organizacion y Funciones E i L — ! !
i i i :
1 1 1 1
. . . |2.Distribuye la documentacion generada a las direccions ynidade: 1 H i :
2 |Documentacion digital/yp impresa Sgcretarla Municipal de Segund%oejejpendientes en base al Manual de Organizacién y Funciones y recepq ionai 2:' | H i i
Ciudadana h S H H 1 |
documentacion generada de las diecciones H H ! !
1 1
IS
3 |Documentacion digital/yp impresa |Secretario Municipal 3. Derivacon a asesoria legal para su revision : 3 : ! !
i i i i
| | | |
P L. .. L . ! : 1
4 |Documentacion digitalip impresa  |Asesorfa Legal g.e,zr;asllﬁs;]y evaluacion de cumplimiento legal y emision de informe de gvance i | E;l i i
! i : :
1 1 1 1
. - . . - . i i i i
5 Documentamon digital /y)/ impresg Secretarla Municipal de Segurld%r_j Recepciénde la documentacion . ! ' ! !
con visto bueno de asesoria legal |Ciudadana I 1 ! !
i i : |
| | | :
H i H . | 1
6 Documentacion digital /y>' IMPreSE Secretario Municipal 6. Derivacion a asesoria financiera E 6 E i i
con visto bueno de asesoria legal 1 | 1 |
: : i !
. . . . L - e : : i i
7 A_rchlvos digitales /p impresos cof, i Financiera 7. Ar_1(:;1I|S|s y evalt_@mon de cumpllmlento Econdmico financiero de avarjce de ! ! I\,_;_\l ! !
visto bueno de asesoria legal gestion yo ejecucion presupuestaria ! ! ! !
i i i §
1 1
. - . ) - . ' :
8 A_rchlvos digitales /p impresos conSt_acretarla Municipal de Segu”d%gRecepcién de documentacion i‘i E : :
visto bueno de asesoria legal Ciudadana H \ ! !
1 |
| : | |
1 1
Documentacion digital /pp impresg 9. Escruta La documentacion generada fines consiguientes en pro|de la H 9 H | | \9.1
9 |con informe de avance de gestiéfpySecretario Municipal secretaria 1 1 ! |
ejecucion presupuestaria 9.1 Archivo ' ' i i
1 1
1 1 1 1

H FINAL DEL PROCHS$O
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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: &

Organ 0 EjeCUtiVO GEST|ONZ 202
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNID®BRGANIZACIONAL.: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SOLUCIONES TECNOL{ CODIGO: SMSESPPSCyST

ELEMENTOS DE ENTRAD/

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervisién, control y seguimiento del cumplimiento de la - Secretaria (Recepcion) DS
NOMBRE: normativa municipal en resguardo y bienestar de la poblacion| - Director de Seguridad
de la ciudad de El Ad. Publica
- Secretaria (Recepcion) - Lograr un control con calidad en el expendio de alimen
- ici i . . Intendencia bebidas alcohdlicasn beneficio de la sociedad de la ciudad
N va Vi :\l?ta de E‘O“C'de/ Denuncia Generar un mejor control y obtener una seguridad de | _ Intendente Municipal El Alto
- Normativa Vigente - Informé Legal OBJETIVO: | alimentos, bebidas alcohdlicas en beneficio de la sociedad e '
- Informes Técnicos : - Asesor Juridico
1 ciudad de El Alto. . .
- Técnico de Inocuidad
- Responsable de AlImacén
- Ley N° 259
DOCUMENTO, DE | Ley Municipal N° 458 CODIGO DE PROCESO: SMSEDSPPSCy8T
REFERENCIA: L
- Decreto Municipal N° 096/18
RIESGOS IDENTIFICADQ No concretar los objetivos de generar un control PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRADA — ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PREXD RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. Reclutamiento de Guardias Municipales por convocatoria - Secrearia (Recepcionista)
NOMBRE:
externa. SMSC
- Secretario (a) Municipal de| - Contar con Guardias Municipales capacitados para logra
Reclutar el personal calificado, para hacer cumplir la norm Seguridad Ciudadana rendimiento eficaz y eficiente para el servicio de la U
: : . . o . - Director de S idad altefia.
- Convocatoria Externa para los OBJETIVO: municipal vigente en beneficio de la comunidad altefia ngﬁc(;r € Segunaa
(as) interesados (as) para - Hojas de vida bi ida 12100
, | formar parte de la Guardia - Respansable Partida 121
Municipal. L -
- Constitucion Politica del Estado
DOCUMENTO DE | - Ley N2 264 P .
REFERENCIA: - Decreto Municipal N° 030 CODIGO B PROCESO: SMSEDSPPSCySE
- RESAP GAMEA
RIESGOS IDENTIFICADQ Convocatoria con poca afluencia de postulantes con las condiciones requeridas PLAZO: 365 Dias

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Manual de Procesos y Procedimientos
Organ o Ejecutivo

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

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

Renueva Version: &
GESTION: 282

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELBMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracién y coordinacion de planes y operativos para la - Secretario (a) Municipal de
) intendencia municipal y Guardia Municipal. Seguridad Ciudadana
- Director & S idad . o
ngl(i:c(: egunda - Contribuir a disminuir los indices de inseguridad ciudadan
Movilizar al personal dependiente del G.AM.E.A., para| _ Secretaria (Recepcion) DS consumo de alimentos y bebidas alcohdlicas, con preven
. . - Comunicacién Interna OBJETIVO: cumplimiento a normativa municipal vigente en beneficio g ) . para precautelar el bienestaeda urbe altefia.
- Denuncia/Instructivo ; o - Secretaria (Recepcion)
comunidad altefia. :
3 Intendencia
- Intendente Municipal
- Ley N2 259
S(EJISI?RME?\II\gg DE | Ley Municipal N° 458 CODIGO DE PROCESO: SMSEDSPPSCy83
' - Decreto Municipal N096/18
RIESGOS IDENTIFICADQ No cumplir con los horarios establecidos en los operativos PLAZO: 30 Dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMBTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)

NOMBRE: Recepcion y Derivacion de Carpetas, Notas, Informes y otrosg - Secretaria (Recepcion) DS

- Director deSeguridad
Publica c limiento de Obligaci Institucional
- Hoja de ruta con documentacion | OBJETIVO: Recepcionar y Derivar carpetas para su atencion conforme | - |ntendente Municipal - Lumplimiento ae Obligaciones Institucionales
Hoia de Rut adjunta y/o registro en el sistema ’ competencias de las Unidades dependientes - Jefe Unidad Observatorio
4 | oja de kuta SISCO cuando corresponda Municipal

DOCUMERNO DE

REFERENCIA:

- Ley N2 2341
-Ley N2 1178
- Ley N2 482
- Ley N° 264

CODIGO DE PROCESO:

SMSEDSPPSCy8#

RIESGOS IDENTIFICADQ

Demora en la atencién a Tramites

PLAZO:

3 Dias

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: &

GESTION: 2682

7
ELALTO
SMSE
Nro. DE
PROCES DSPPSCY-ST NOMBRE DEL PROCES

01

Supervisioncontrol y seguimiento del cumplimiento de la normativa municipalresguardo
bienestar de la poblacion de la ciudad El Alto

NOMBRE DE LA UNID
ORGANIZACIONAL

eccion de Seguridad Publica y Programas de Seg
Ciudadanay Soluciones Tecnolégicas

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

N° ELEMI?ENIL%le\acE)SE NTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN| < BAGED@ ARCHIY INTERACCIONES
, , (9] 0 DATOS 0
| | 0 0
= | | e
1 |Recepcion de Solicitud Secretariéo) recepcion DSP 1. Recepcion de trdmites y registro 1 ! L : : INICIO
i i ! !
] 1 ) ]
i i i 1
. . . \ \ | |
2 E?TJ]Z de Ruta con proveigdestino y Secretario Municipal 2. Derivacion a la Intendencia Municipal para su atencion 2 H 1 i E N
| | [o]
i i i §
] ]
Recepcion de hoja de mta ¢ . - ! ! i i
3 |proveidq  destino vy ﬁ'mejgecr_e_taneo) recepcionista Intendencfa Recepcién de tramite y registro 3 : ' . i
. Municipal I i ! !
correspondiente : : ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
Recepcion de hoja de rmta cpn o o : . 4 ! ! H H
4 |proveida destino y fimdIntendencia Municipal 4. A_naI|5|$ compulsa y d_e:nvamon del proceso objeto de tramite al perdonal | | : ., !
. pertinente para su atencion ' ' A O i
correspondiente ' ' : :
AN ; ;
Nota o informe en atencion a [Asesor JuridiceTécnico de Inocuidad o - . . Si ! ! i i
5 . . 5. Emision de Informes y devolucion de tramite en respuesta a lo solicitgdo 1 H i ]
solicitud Responsable de Almacén 1 ! ! !
i i ! :
1 1 1 1
i i i 1
6 |Respuesta fundamentada Secretariéo) Recepcion DSP 6. Revision y posterior remision 6 H 1 i E
! ! ! !
] 1 ] 1
1 1 ] ]
| | : L\ 71
. ” 7.Registro en la Base de Datos i i ! ! :
7 |Respuesta fundamentada Secretariéo) Recepcion DSP 71 Archivo de los antecedentes 7 : : ! !
| | i |

i FINAL DEL PROCHSD |
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A - NB-SOA --- RE.SOA
NS GOB;AERNOI QU;ONOMO NIIDUNICdI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
e —— anual de Frocesos y rroce imientos Renueva Version: @
ELALTO Organ o Ejecutivo IN:
IR GESTION: 262
Nro. DE DS?D’:I’EEY-S NOMBRE DEL PROCE Supervisiéncontrol y seguimiento del cumplimiento de la normativa municipalresguardo NOMBRE DE LA UNIDADreccién de Seguridad Publica y Programas de Segur
PROCES 02 bienestar de la poblacion de la ciudad El Alto ORGANIZACIONAL |Ciudadanay Soluciones Tecnoldgicas

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Publica.

NO ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN BASE DI ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS L/OJ ( DATOSU
] ]
Secretario Municipal de Segurid y o . . i i = :
1 | Convocatoria Externa Ciudadana Director de Segurida%. Reunion de c_oord!r]amon ente la Secretaria Municipal de Segur| ' ' INICIO
iudadanay la Direccién de Seguridad Publica 1 H
1 1

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

2 |Cumplimiento de Requisitg
3 |establecidos en el M. Numero030.

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

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

g b

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
Presentacion de Certificado Medico Emitido por el ente gestor de spjud '
para personal antigupy/o centro medico autorizaddpara postulantes dé 6 H
nuevo ingresy. i
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

T

1

Secretaria Municipal de Segurid

6 |Documentacion digital o impresa Ciudadana

Documentacién digital o impresa
7 |con visto bueno de asesor|&ecretario Municipal 7. Evaluacién de suficiencia Fisica
financiera

Documentaciéon digital 4o impresa
8 |con visto bueno de asesoria lega|Secretaria Municipal de Segurid
9 [financiera posterior emision de Ciudadana

documentacion solicitada

H FINAL DEL PROCHSD |

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

— o K4 ~

7
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ELALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organ o Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: &
GESTION: 262

Nro. DE DSSP'\IAZEE::Y—S NOMBRE DEL PROCE Elaboracién y coordinacién de planes y operativos para la intendencia municipal y NOMBRE DE LA UNIDADireccion de Seguridad Publica y Programa:
PROCES 03 municipal ORGANIZACIONAL Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnoldgicas
= EE = e FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIV, INTERACCIONES
, , NEED
1 1
! ! 1 1
1 1 1 1
1 R on de instructivo | i . : ; ; INICIO
1 . Secretarigp) Recepcion DSPDirector|_ recepcion de Instructivo de apoyo a fos operativos con  per | 1 i :
Instructiva ) - administrativo y en comision de la Policia Bolivi 1 1 ! !
2 de Seguridad Publica LS . o . H H 1 |
2. Derivacion a la Intendencia Municipal para su atencion 1 | ! !
1 1
T + 1 1
L
Secretari¢a) Municipal de Seguridad Ciudadana : : : :
Asistencia de Personahl lugar er|pieoson & Seguidad Publica i : : i i
- n ga Intendente Municipal __ Asesoria |3 Coordinacion y organizacion para le plan operativo y concientizaciol , 1 i i
3 |donde se ejecuta el operativo (leridiica IM Técnico de iudadania de Ei Al H i i
control Inocuidad. Responsable de Amacén [ Cludadania de to | | : :
) Guarda Municipales Personal : : 1 1
Policial(Instructores. : : : :
1 1 1 1
1 1 1 1
S . |intendente Municipal ! ! | |
I b e . . I . . H H
4 gﬁ?ﬁgﬁg?a éu:rz?giﬂu%%:;gfo omandantes de la Guardia Municipdl Revision y andlisis para proceder a la planificacion de la intervencién i i i i
Instructores 1 H i i
i i i i
] 1 : :
5 [Verificacion de datos  conforme |mtendente 5. Inspeccion ocular del lugar | i ! . !
denuncia o instructivo Asesor Juridico IM - Insp 9 i i ! No !
! ! : !
1 1 1 1
] ] : :
6. Verificacion de cumplimiento de requisitos E E ! !
. | | ! !
6 |inspeccién de Ambientes conforme ggggsgtueﬁlc\j/ilgmpal 7. Emision de notificacigiictas de intervencion de Decomiso en caso de i i i i
7 |procedimientos establecidos en\d. e . evidenciarse Infracciones ! ! ' '
Técnico de Inocuidad ! [
8  [Numero096 Responsable de Almacén i i i i
L. ; o . - ! !
9o |Actas de Intervencion y decomiso Guardia Municipal 8. Emision de informes técnicos i i | |
1 1
9. Emision de Informe Juridico i i H H
1 1 1 1
i i i i
Informes Técnicos 10. Revisién y posterior remision para conocimiento de la Secretaria | i ! !
10 Informe Legal Secretarifo) Recepcion DSP Municipal de Seguridad Ciudadana 10 | i ! !
11 €9 ; P 11. Registro en la Base de Datos y Archivo de los Antecedentes : | [N ! \111
Recepcion y Archivo . T T 11
11.1 Archivo ! ! ! !
1 1 1 1

H FINAL DEL PROCHSD
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."\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema dg%rsggﬁi;c%%igrﬁinistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
SMSE . ” : P
Nro. DE - L NOMBRE DE LA UNIDADIreccion de Seguridad Publica y Programas
PROCES DSP&SCVS NOMBRE DEL PROCE Recepcion y Derivacion de carpetsstas Informes y Otros ORGANIZACIONAL | Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnologicas

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne SESNOIS bI2 ENUIRALY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASED ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS L/O\IT ( DATOSU
1 ;;)j{?n?: Ruta con documentacion Secretariéo) Recepcion DSP 1. Recepcién y registro de tramite

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

gYDerivacién ala Intendencia Municipal o Unidad del Observatorio
me{nicipal para su atencion

L
1
N
2

Secretarié) Recepcionista

Intendencia Municipal 9 ) . 3
Secretario) Recepcionista 3. Recepcion de tramite y Registro

Unidad del Observatorio Municipal

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

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

4. Andlisis compulsa y derivacion del proceso objeto de tramite al persomal
pertinente para su atencian

Si

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

H FINAL DEL PROCHS$D
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."\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema dg%rsg(;ﬁi;;c%%igrﬁinistrativa
N Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
Organ o Ejecutivo GESTION: 262

INTENDENCIA, GUARDIA'Y
BANDA MUNICIPAL
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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: &

Organ 0 EjeCUtiVO GEST|ONZ 202
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: INTENDENCIA, GUARDIA MUNICIPAL Y BANDA MUNICIPAL SMSE@PPSCySIGMBM

ELEMENTOS DE ENTRAD

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

M (INICIO DEL PROCESO) NSO Ol e Le:S (RESULTADOS DEL PROCESO)
Solicitudes | NOMBRE: | Realizar operativos con el fin de cumplir la normativa municipal, nacional | - Intendente Municipal
- Solicitudes interpuestas por " | ambito de competencia - Comandante de la guardia - .
personas naturtes y/o juridicas municipal - P_redca:jutelar la salud pubd y la seguridad
dentro el municipio - Equipo multidisciplinario cludadana
- Reporte elaborado por persona OBJETIVO: Precautelar la salud publica y el expendio y/o consumo de bebidas alcohq - Guardias municipales
- Recepcion ante ventanilla para evidenciar posibles " | y alimentos
Unica de SMSC y/o instrucci¢| infracciones a normativa
1 del Intendente Municipal municipal y nacional
- Cumplimiento a Hoja de Rutg - Equipo multidisciplinario
conformado para emitir actas
correspondientes DOCUMENTO DE Le .- o
. ” - Ley Municipal N°458/2017 . ’
- Acta de intervencion REFERENCIA: - Decreto Municipal N°096/2018 CODIGO DE PROCESQ  SMSEDPPSESTIGMBM-01
- Acta de decomiso (si éue
necesario)
RIESGOS IDENTIFICAD4 Insuficiente personal de guardia municipal para concretar los operativos PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESUTADOS DEL PROCESO)
- Secretario Municipal de
. | Resguardo en maréfstaciones, resguardar las diferentes instalaciones de | : : P
ici NOMBRE: idad izacional i Id llod ividad Seguridad Ciudadana - Resguardo eficiente de manifestaciones
- A solicitud de la MAE u otras| ~ SOl!C!tud verb_al - unidades organizacionales sin que entorpezcan el desarrollo de actividad{ _ ~ -0 0o e 4o 1a guardia g
. P - Solicitud escrita recepcionada € municioal
autoridades jerarquicas illa ani - p
estatales ventanilla tnica para posterior | ogJETIVO: | Brindar seguridad a la sociedad y garantizar la libre locomocion
remisioén al Secretario Municipa
2 de Seguridad Ciudadana.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

- Decreto Municipal N° 030/2014

CODIGO DE PROCESC

SMSEPPSCySIGMBM-02

RIESGOS IDENTIFICAD

Riesgos fisicos al personal dedarglia municipal

PLAZO:

30 dias
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.“\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema dg%rsg(;ﬁi;;c%iigginistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
:Emm Organ 0 EjeCUtiVO GESTION: 262
Nro.| ELEMENTOS DE ENTRAD REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)

Coadyuvar con el trabajo de ferias y mercados, controlar el comercio forn| - Comandante de la guardia
NOMBRE: | e informal, especulaciones y ocultamiento de articulos de primeezesidad | - Guardias municipales

. . . y otros. - Encargado de Inocuidad - Garantizar la libre locomocion de peatones y
- Pepc_lon formal mediante una - Hoja de'r’uta Alimentaria transetintes
solicitud por parte de la - Instruccién verbal por parte del - Asesoria legal
Direccion de Feriag Secretario Municipal de OBJETIVO: | Controlar el comercio en diferentes calesvenidas de la urbe altefia
) ) - Encargado de almacenes
3 Mercados. Seguridad Ciudadana

DOCUMENTO DE - Ley Municipal N°827/2023

REFERENCIA: - Ordenanza Municipal N° 096/2015 CODIGO DE PROCES( SMSEDPPSCySIGMBM-03
RIESGOS IDENTIFICAD{ Riesgos fisicos al personal de la guardia municipal PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD, ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Controlar el expendio y/o consumo de bebidas africas de acuerdo a - Intendente Municipal
.| normativa nacional vigente en establecimientos de consumo, via publica nten e,n € hMunicipa
NOMBRE: N . - . - Asesoria Legal
T otros en coordinacion con las sub alcaldias distritales y unidades . . .
- Nota escrita indicando e N - Encargado de Inocuidad - Controlar el consumo excesivo de bebidas
. o L organizacionales del GAMEA . . o L P )
|dent|f|cz_and9 a la actividad Alimentaria alcohdlicas y actividades econémicas clandestin
economica infractora - Encargado de Almacenes
. recepcionada en ventanilla Gnic i i ici
) Sgrhsccl)trl:g ;Z;Tgl %O‘Lz'z?:;zde parapposterior remision al OBJETIVO: Regulfa\_r el cpn}ro! g}l expendio_y_ consumo de bebidas alcohélicas dentro d Guardia Municipales
p A Juriadl Secretario Municipal de alcohdlicas jurisdi@an del municipio déd Alto
denunciando a la actividad . )
. Segurdad Ciudadana.
econémica infactora respecto "
- - Reporte emitido por personal d¢
al expendio y/o consumo de . r
4 . o la Intendencia Municipal
bebidas alcohdlicas, . e, .
. - . haciendo una verificacién previg
identificando a la misma. - L
de la actividad econémica a - Ley N° 256
efectos de preparar el operativd pOCUMENTO DE - Ley Municipal N° 458/2017 -
ordinario y/o extraordinario REFERENCIA: - Decreto Municipal N° 096/2018 CODIGO DE PROCESC SMSDPPSCySIGMBM-04
RIESGOS IDENTIFICAD{ Se advierte insuficiente seguridad fisica al persopatativo. PLAZO: 30 7 veces ala semana
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O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organ o Ejecutivo

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

Renueva Version: &
GESTION: 282

ELEMENTOS DE ENTRAD)] ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
; ggﬁiﬁig:gaoirﬁ:igagad NOMBRE: | Catrolar la inocuidad alimentaria por medio de una unidad de defensa def - Intendente Municipal
L . L " | consumidor coordinando con instancias competentes - i - i d
- Recepcién de denuncia en url  econdémica infractora P iﬁ;%?}?;ﬁg'e de Inocuidad ﬁjjeagg;;;;%?égon?fn?;;g?gntos saludables p
formulario o verbal recepcionada en ventanilla Gnic ) L . ) . .
- Instruccién deinmediato para posterior remision al OBJETIVO: Co_a(_j()j/u;j/ar el con’tro_l de la calidad sanitaria y condiciones de salubridad € - Guardia Municipal
5 superior Secretario Municipal de actividades economicas
Seguridad Ciudadana.
- Ve?ificacién de alimentos en ma DOCUMENTO DE - Decreto Municipal N: 301/2012 S DIGO DE PROCE MSDPP VEM
estado REFERENCIA: - Decreto Municipal N°096/2018 CODIGO OCES( SMSEDPPSCyYSIG -05
RIESGOS IDENTIFICAD PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD)] ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
» NOMBRE: | Conjunto de operaciones en almacenes, decomiso - Asesoria Legal
L - Presentacion de documentos y - Encargado de Almacenes - Realizar una evaluacién geoductos decomisados
- Ubicacion de acuerdo a la disposicion de acuerdo OBJETIVO: | controlar el ingreso y salida de bienes decomisados
organiza&ion de almacenes normativa legal vigente para su ord Municioal N° 301/2012
6 destruccién o donacion DOCUMENTO DE - Ordenanza _qn|C|pa .
REFERENCIA: - Decreto Municipal N° 096/2018 CODIGO DE PROCES( SMSEPPSCySIGMBM-06
RIESGOS IDENTIFICAD{ La contaminacion ambiental por el transcurso del tiempo PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. i Recepcion de Solicitudes o invitaciones de participacion en eventos y a| ) ) . . ) )
Medio de Transporte ) NOMBRE: |\ s apctividades ocolares v culturales delpmunicﬁ io de El Alto Y8 _ Secretaria de la Unidad - Cumplimiento de solicitud y/o asistencia a
N . - Instrumento y toda herramienta fat y P i - . : : :
- Nota de solicitud y/o . Jefe de Unidad invitacién posterior archivo de solitud
invitaciondirigida al Secretariy |1l1zada para la correcta . .
:Vlunicipal 9 interpretacion de la banda OBJETIVO: | Dar a conocer la cultura musical a través de la Banda Municipal
municipal .. -
DOCUMENTO DE - Constitucion Politica del Estado .
7 R
REFERENCIA: CODIGO DE PROCES( SMSEDPPSCySIGMBM-07
RIESGOS IDENTIFICAD _Mgd|0_§ de Tran§p_orte Insuficientes, y posibilidad de tréfico vehicular que impida el cumplimiento en los holiaiiadas de la PLAZO: 24 3 48 horas
invitacion y/o solicitud.
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Organ o Ejecutivo

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

Renueva Version: &
GESTION: 282

ELEMENTOS DE ENTRAD)|

ELEMENTOS DE SALIDA

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

Municipal en la cual disponga e
derecho la disposicién dgenes
muebles para donacion

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

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

CODIGO DE PRGCE

SMSEDPPSCySIGMBM-09

RIESGOS IDENTIFICAD

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

PLAZO:

30 dias
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Organ o Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: &
GESTION: 282

ELEMENTOS DE ENTRAD)|

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROOES RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Resolucién Administrativa Proceso de donacién de bienes muebles a instituciones educativas, - Secretario Municipal de
Municipal NOMBRE: | albergues, casas de acogida, Awkiutas, cenirdantiles e instituciones sin Seguridad Ciudadana - Conclusién y entrega de bienes muebles en calig
- Informes Legales fines de lucro - Intendente Municipal de donacion a instituciones establecidas en Ley
- Documentacion que acredite el Concluir y finalizar el proceso de donacién a las instituciones beneficiariad - Asesoria Legal Municipal N° 298
interés legal de las institucioneg OBJETIVO: | proceso de donacién establecidos en la Ley Municipal N° 298 y Decreto | - Encargado de Almacenes
solicitantes (art. 8 DM 044) Municipal N° 44
-La presencia de un Notario de R
- Resolucion Administrativa Publica (convocada por _eI .
Municipal en la cual dispongg ijslrgziﬂag;e de protocolizacions
en derecho la disposicién de ) .
bienes muebles para donacid ~ La ent‘rega de los b"?,”es muebl
N | en calidad de donacion debe sg
10 | - Informes individuales de cad; en constancia escrita en Acta d

institucién beneficiaria de
donacién de bienemuebles

Entrega y Recepcién que debe
ser notariada (que tenga el valo
de instrumento legal publico).
- El Acta de Entrega y Recepcion
debera certificar la relaén fisica
de los bienes a detalle especifiq
asi como la relacion de
obligaciones y sanciones de los
beneficiarios de esta donacion.

- Ley Muncipal N° 298

D MENTO DE L
ocy o - Decreto Municipal N° 44

REFERENCIA: CODIGO DE PROCES(

SMSEPPSCySIGMBM-10

RIESGOS IDENTIFICAD{ La ausencia de representantes de las instituciones solicitantes de donacién

PLAZO:

40 dias
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."\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema dg%rsgoaﬁi;cli:"é%igginistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organ o Ejecutivo GESTION: 262
CODIG@E| _ SMs€ NOMBRE DE LA . : .
pppscysT | NOMBRE DEL PROCES Realizar operativos con el fin de cumplir la normativa munigigaional en &mbito de competenci UNIDAD Intendencia Guardiay BandaViunicipal
PROCESQ  igmemor ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV/
e, (e / INTERACCIONES

N° ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

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

2. Agendar el operativo

- Supervisar al personal de guardfa 3. Disposicion de personal

2 municipal de acuerdo al - Instructores a cargo

requerimiento 4. Dislogue de personal al lugar requerido

- Cumplir con las normativas

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

H FINAL DEL PROCHSO
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) S NB-SOA --- RE.SOA
7 GOBIERNO AUTONOMO MUN|C|PA|— DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
_— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE SsE Resguardo en manifestacionessguardar las diferentes instalaciones de las unidades NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCES E;PMPS%(‘;’T NOMBRE DEL PROCE organizacionales sin que entorpezcan el desarrollo de actividades ORGANIZACIONAL Intendencia Guardia y Banda Municipal

RN BE B AT, FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN BASEDI ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS L/Oj DATOSU

Comandante de la Intendenciay
" : Guardia Municipal > - 1 ||< ;
1 [Informacion necesaria y adecuada Secretaria de Intendenciay Guardia 1. Recepcion de llamadas o solicitud de apayp25)

Municipal

Comandante de la Intendenciay
Guardia Municipal

E7
3 | Personal Instructores de la Guardia Municipal| 3. Disposicion de personal al lugar requerido St 4

2 |Informacion fidedigna 2. Identificacion de manifestaciérioyproblema

7
8 K
i |
Comandante de la Intendenciay 9. Coordinacién interna para la conclusion favorable con los afectados |ll

7 |ordenes del inmediato superior Guardia Municipal

i

i

Ig:ggﬂgs del inmediato superior 4. Verificacion de problemdy manifestacion i

4 Actuar en cumplimiento de las Intendencia y Guardia Municipal 5. Se realiza el respectivo resguardo del lugar o L |_5J !

; 6. Actuar de manera adecuada en el lugar con conocimiento de la situadion '

normas vigentes !

1

1

Precautela la seguridad del persond| . - 7. Los instructores/y el comandante de la Intendencia y guardia municipal 6 i

° del GAMEA Instructores de la Guardia Municipal ordena acciones de resguardo inmediatas i
i No

i

6 |De los operativos realizados Intendencia y Guardia Municipal 8. Mantener resguardo hasta la conclusion i

1

i

1

1

1

1

1

]

1

1

1

1

1

H FINAL DEL PROCHSO
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A < NB-SOA --- RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
_— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
ELALTO : iecuti N
e e Organ o Ejecutivo GESTION: 262
2 sMse f i ; : NOMBRE DE LA
CObLEnE DPPsCysT | NOMBRE DEL PROCE Coadyuvar con e_l trabgjo de fe”?s y merca,(dmtrolar el c_:omermo formal e informal UNIDAD Intendencia Guardiay BandaMunicipal
PROCESQ |cmBMmo3 especulaciones y ocultamiento de articulos de primera necesidad y otros

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N©° ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @j < BASEDi) (SRR INTERACCIONES
Ob TO DATOS

- Verificacion de patentesy
cumplimiento de horario

- Intendencia y Guardia Municipal |1. Patrullaje preventivo en las avenidd®yalles de la ciudad de El Alto :

- No cuentan con patente municipal

. O . £ Inocuidad Alimentaria y Guardias
2 | incumplimiento de horario

Municipales

|;,~

e e T e )

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

establecido
i . . 4
Acta de decomiso y citacion para . . - 3. Si se hace caso omiso se procede al decomiso de los productos exppies
3 | presentarse en la Intendencia - Intendencia y Guardia Municipal la venta 3

Municipal

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

- Asesoria Legatncargado de

4 | Fotocopia de cedula de identidad
almacenes

H FINAL DEL PROCH3D
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EL ALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
Manual de Procesos y Procedimientos
Organ o Ejecutivo

ALTO

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: &

GESTION: 2682

CODIGME SHEC
DPPSCyST NOMBRE
PROCESQO gmem-04

Controlar el expendio/y consumo de bebidas alcohélicas de acuerdo a normativa nacional vigente en
establecimientos de consumuia publica y otros en coordinacién con las sub alcadias distritales y unidades

DEL PROCE

organizacionales del GAMEA

NOMBRE DE LA
UNIDAD

ORGANIZACIONAL

Intendencia Guardiay BandaMunicipal

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSP

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDI (REHY INTERACCIONES
PROCESQ O | L_BJ ! DATOS !
] ] i i
| ! ; ;
- Carnet de Identidadlenado de i i ! 1
formulario con todas las - Secretaria de la Intendencia i o . . - P . e ! : H ( INCIO)
1 especificaciones solicitadatetalle @ Municipal Yo Inocuidad Alimentari a}' Recepcion de denuncidgidentificacion de la Actividad Economica ‘: ! 1 H
croquis de ubicacién ' ! ' 1
1 1l 1 1
= ! i !
' ' i i
Verificacién de documentos - Intendente y Guardia Municipal : : i i
- p . T . . . ) ! !
2 bebidas alcohdlicas adulteradas y As_,esorla !_egahocwdad_ 2. Ve_rl_flcacnon y seguimiento de la denuncia realizada en la Intendencia| ) ! ! !
P o Alimentaria y Intendencias y Municipal I 1 ! !
control higiénico sanitario b L H H 1 1
Guardias Municipales H H ! :
E i : !
: : | |
- Licencia de Funcionamiento v H H E E
- P . 1 1
- Patente de la actividad economicg . 3. Si no cuenta con la documentacion solicitada se declara una actividagl = H : i i
3 certificado de fumigacign - Asesoria Legal . i 1 ! !

o . L clandestina | 1 ! !
certificado sanitaripcamet sanitari i i ! !
del personal de trabajadores | | ! '

': i : :
1l 1 1 ]
v ! | | e
- Te | |
4 Qgggﬁsmﬁ:ggdo’rrzzmgede | Asesoria Legal 4. Al no presentar documentos se realiza la clausura con decomiso de lps 4 1 ! i i
clausurao np - Intendencia y Guardias Municipalg¢sienes mueblesy bebidas alcohdlicas ! 1 i i
1 Il 1 1
1 1 1 1
! ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1l Il 1 1
v = a e
1 1
5. Si cuenta con la documentacion se le exhorta a cumplir con la Normativa| H 1 | i
5 [ Toda la documentacion solicitada |- Asesoria Legal Nacional y Municipal vigente y se evite el ingreso de menores de edad ! 1 ' RN 6
6. Registro en archivo de la actividad ! ! | | '\z(
! ' i i
: : | |




N p NB-SOA --- RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
—_— = Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
" ; ) : . - - . . NOMBRE DE LA
SMse Controlar lainocuidad alimentaria por medio de una unidad de defensa del consumidor coordinal
CODIG@E DPPsCysT | NOMBRE DEL PROCE P . . UNIDAD Intendencia Guardiay BandaViunicipal
PROCESQ cvBMmos instancias competentes

ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV)
DO%ME < EI’:)?TEODS@ / INTERACCIONES

N° ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

- Carnet de Identidadlenado de

) - Secretaria de la Intendenciay
formulario con todas las

EH

1
|
1
1
i
<
1 especificaciones solicitadatetale 4 Gl_Jardla Mun|C|paIly) Inocuidad |1. Recepcion de denuncia en un formulario o verbal via telefonica )
. N Alimentaria !
croquis de ubicacidn '
1
|
1
i
1
_ Verificacion de documentos - Intendente MunicipalAsesoria i
2 y Legallnocuidad Alimentaria y 2. Verificacion de la denuncia realizada en la Intendencia Municipal T 2

productos en mal estado Guardias Municipales

<2}

- Decomiso de los productos los

. . . . B. Decomiso de productos que se encuentran en mal estado o atenten gontr;
3 cuales son trasladados a almacerjesinocuidad AlimentarigGuardias p q 9

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

contra la salud del consumidor

H FINAL DEL PROCHSO
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."\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema dg%rsgoeaﬁi;cli:"é%igﬁinistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME| _ SWs€ _ _ _ NOMBRE DE LA _ _ .
DPPscysT | NOMBRE DEL PROCE Conjunto de operaciones en almace@scomiso UNIDAD Intendencia Guardiay BandaMunicipal
PROCESQ  1ememos ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES DOCUME BASED! ARCHIV, INTERACCIONES
Q o> TO DATOS
- Verificacion de los bienes . . . . . . - iy
1 decomisados y conteo - Intendencia y Guardia Municipal | 1. Descarga de los bienes decomisados y bebidas alcohdlicas 1 |

- Cantidad entregada de acuerdo al
Acta de decomiso/p Formulario de
Decomisg codificacién con
numeracion cormrelativa

2. Recepcidn de bienes decomisados y dehidesificacion de los bienes I:‘Zr:l

- Responsable de Almacenes bebidas decomisadas

- Orden de los bienes decomisados
3 codificacion segun la intervencion
del decomiso

A
Responsable de almacenes 3. Ubicacion de acuerdo a la organizacion de almacenes 3

- Presentacion de documentos y A 4
disposicién de acuerdo normativa|- Asesoria LegdEncargado de 4. Disposicién de Bienes Decomisados segun la naturaleza de la actividai:a
legal vigente para su destruccién p Almacenes econdmica ilegal o legal
donacién

5 |- Acta de conformidad - Responsable de almacenes Alcaldia Central

A
5. Entrega de bienes decomisados a Unidad Beneficiadas dependienteSui 5
6. Acta de entrega de conformidad para archivo

)/

Ko

H FINAL DEL PROCH3IO

53

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional



PN - NB-SOA - RE.SOA
NS GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DEEL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
L ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: G
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
CODIGE SMSe Recepcién de Solicitudes o invitaciones de participacién en eventos y apoyo a las actividades protf NOMBRE DE LA UNIDAD . - . .
PROCESQ hrsCveT | NOMBRE DEL PROCE culturales del municipio de El Alto O ZAGIS AL Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMEENILOS D12 SRy RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SO srseD ARCHIY INTERACCIONES
SUMOS UJ DATOS( )

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

de Musica "

n

n

i

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

e

l

B

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

A 1]
- Director de la Banda Municipal de
- Partituras Musicales Musica
. .z - n
4 |- Instrumentos Musicles - Banda Municipal de Musica 4. Llegaday formacion por escuadras en linea del personal de la Banda n

Municipal n

- Partituras Musicales
5 |- Instrumentos Musicles 5. Interpretacion de Marchas Militares
6. Desarrollo del programa preparado a la fecha

il > 9

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

H FINAL DEL PROCH$D
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."\. GOB;AERNOI dAU;ONOMO NIIDUNICJPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
— anual de Procesos y Procedimientos Renueva Versiéon: &
ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 282

CODIG@E| _ SMse N . . . o o NOMBRE DE LA UNIDAD : : -
PROCES %PMPBSN%ST NOMBRE DEL PROCE Restitucion de bienes decomisados en operativos ordinésiestyaordinarios ORGANIZACIONAL Intendencia Guardiay BandaViunicipal
S TR B STy FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN BASED ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS L}J DATOS
| L5
| | | |
1 |- solicitud formal de restitucion o 1. Descarga de los bienes decomisados y bebidas alcohdlicas i ! H H
devolucién de bienes muebles - Encargado de ventanilla unica :4 i i | i INICIO

[ ! : :
i i i i
i i i :
2 2. verificacion de documentacion que acredite la situacion legal de la ' ! ! !
- informe legal de viabilidad legal de actividad econémica h 4 ! ! H ,
restitucion - Asesorialegal [2 H i E E
! ! : !
i i i i
] ] [} 1
] [} [} ]
[} [} [} ]
\ 4 ! | i |
, | ! : :
3 |- actade devolucién al interesado - Responsable de almacenes 3. devolucién de bienes decomisados g A 1 1 |
i i i i
] ] [} 1
[} [} [} ]

H FINAL DEL PROCHS$O
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organ o Ejecutivo GESTION: 282
CODIGME SMse Proceso de disposicidn de bienes muebles para donacién a instituciones edusliivgeescasas de NOMBRE DE LA UNIDAD . . L.
PROCES ,%PMP:N%?T O acogida Awkiutas centros infantiles e instituciones sin fines de lucro ORGANIZACIONAL I e e Gl (Mo L SLIE el
S BT B ENTRADY FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN BASED ARCHY INTERACCIONES
E INSUMOS | | L}J , ( DATosU .
| | i | -
1 |- Informe Disponibilidad de bienes - Responsable de Almacenes 1. Considerar la disponibilidad fisica de bienes mubles almacenados en ! ! 1 H
muebles almacenes de la SMSC para donacion 1 e , : ? INICIO
1 ] 1 1
! ! i !
2 ! ! i :
- Informacién tecnico - Asesoria Legal 2. Informe evacuado por asesoria legal considerando la viabilidad legal v 1 ' 1 H
para la disposicién de bienes muebles 1 1 i i
c ! ! !
! ! ! !
! ' ! !
3 - Secretario Municipal de Seguridad | 3. Acto administrativo que dispone la disposiciéon de bienes muebles H H i 1
- Resolucién Administrativa Ciudadana para donacién 3 ' ' i i
Municipal i i i E

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

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

Renueva Version: &

GESTION: 2682

- smse
CODIG®E | |\ occ s
PROCESQ  gmam10

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL PROCE

Proceso de donacion de bienes muebles a instituciones educatibasguescasas de acogigdAwkiutas

centros infantiles e instituciones sin fines de lucro

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Intendencia Guardiay BandaMunicipal

disposicion de bienes muebles par|
donacion

2

o d ARCHIV,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS m | oaros| INTERACCIONES
- Resolucion Administrativa Municippl- Secretario Municipal de Seguridad 1. Cumplimiento de acto administrativo
1 | enlacualdisponga en derechola| Ciudadana

INICIO

-Entrega de donacion

2 2. solicitud a responsable de protocolizaciones a fin de convocar a
- Solicitud responsable de notario de fe publica para la entrega de donacion y
protocolizaciones del GAMEA - Asesoria Legal ,
- Secretario Municipal de Seguridad
3 Ciudadana 3. Acto de donacion en cumplimiento a Ley Municipal N298y Decreto 4

- Intendente Municipal
- Asesoria Legal
- Encargado de almacenes

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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.“\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema dg%rsg(;ﬁi;;c%iigginistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
;..:mm Organ 0 EjeCUtiVO GESTION: 262

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DEL OBSERVATORIO MUNICIPAL CODIGO: | SMSEDPPSCySITOM

ELEMENTOS DE ENTRAD EIEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)

Cooperacion institucional e interinstitucional con las Unidades

NOMBRE: Organizacionales del GAMEentidades e instituciones publicas y privadas
otros observatorios. Recepcion Ventanilla
- Maxima Autoridad Ejecutiva
GAMEA

- Secretaria (Recepcién) SMSC
- Secretario (a) Municipal

- Secretaria (Recepcién) DSP

- Director de Seguridad Publica,
- Secré¢aria (Recepcion) UOM
Recepcionar y Derivar carpetas para su atencién conforme a las competq - Jefe Unidad Observatorio

de las Unidades depeientes Municipal

- Técnico o Profesional

1 pertinente

- Cumplimiento de Obligaciones Institucionale:

- Hoja de ruta con documentacié
adjunta y/o registro en el sistem
SISCO cuando corresponda. OBJETIVO:

- Hoja de Ruta

DOCUMENTO | Ley N°234%Ley N°1178 COD. DE
DE -Ley N° 482 Ley N° 264 PRO.CESO' SMSEDPPSCySTOMO01
REFERENCIA: :

RIESGOS IDENTIFICAD{ Demora en la atencién de tramites PLAZO: 3 dias
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A - NB-SOA --- RE.SOA
NS GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
- —— Manual de Procesos y Proged|m|entos Renueva Version: @
[ooetnno autSnomo uutcina ] Organ 0 EJeCUtIVO GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LANIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DEL OBSERVATORIO MUNICIPAL CODIGO: | SMSEDPPSCySTOM

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Solicitud de informacion interinstitucional e intrainstitucional con las Unidg
NOMBRE: | Organizacionales del GAMEA, entidades e instituciones publicas ggzriva
otros observatorios. Recepcion Ventanilla
- Maxima Autoridad Ejecutiva
GAMEA
- Secretaria (Recepcién) SMSC - Cumplimiento de Obligaciones Institucionale:
- Secretario (a) Municipal - Creacion de indicadores en ambitos de
. . - Secretaria (Recepcién) DSP | seguridad ciudadana.
, - Hoja de ruta con solicitud de _ - _ _ _ - Director de Seguridad Publica
- Hoja de Ruta informacion y/o registro en el Derivar solicitud a la unidades o entidades pertinentes a efectos de - Secretaria (Recepcion) UOM
sistema SISCO cuando OBJETIVO: | consolicar datos e indicadores para generar politicagblicasen favor de la | _ Jefe Unidad Obsertario
corresponda. seguridad ciudadana. Municipal
2 - Técnico o Profesional
pertinente
DOCUMENTO | Ley N°234% Ley N° 1178 COD. DE
DE -Ley N° 482 Ley N° 264 PRO-CESO' SMSEDPPSCySTOM02
REFERENCIA: ’
RIESGOS IDENTIFICAD{ Demora era atencion de tramites PLAZO: | 15dias
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2, GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

S . oo Sistema de Organizacién Administrativa
_— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
ELLALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262

CODIGME |smsepPsCysT Cooperacion Institucional e Internacional con las Unidades Organizacionale NOMBRE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL PROCE

PROCESQ -UOMO1 GAMEAentidades e instituciones publicas y privadas u otros observatorios ORGANIZACIONAL Unidad del Observatorio Municipal
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne EH2HENOS DIS [3NURADY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ DOCUMEN BASED ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS | | o | ( DATOSU .
[} | ] ]
1. Hoja de ruta con documentacion | Secretaria (Recepcién) de la 1. Recepcidn de tramite emitido por la MAE del GAMEA a travez de la ! ! v ! B T :
1. | adjunta Direccién de Seguridad Publica, SMSCYy registro posterior. \Z ' ' ' ! ( INICIO )
Programas de Seguridad a H H H H
Ciudadana y Soluciones v E E i i
Tecnoldgicas. ! ! ! !
2.Hoja de Ruta con proveigdestino | Director de Seguridad Publica, 2 ! ! ! !
2. | yfirma correspondiente Programas de Seguridad 2. Derivacién a la Unidad del Observatorio Municipal para su atencion. v ! ! ! H
Ciudadana y Soluciones . | H H 1
Tecnoldgicas. i ' i i
3. | 3.Hoja de Ruta con proveigdestino | Secretaria(o) de la Unidad del S i E i !
y firma correspondiente Observatorio Municipal 3. Recepcion de tramite y Registro. ! ' ! !
Jefe de Unidad del Observatorio [ H H H '
4. | 4.Hoja de Ruta con proveigdestino Municipal 4. Analisis, compulsa y derivacién del proceso objeto de tramite al ' 1 ' 1
y firma correspondiente personal pertinente para su atencién. 5 E i i E
Director de Seguridad Pdblica, ! ! ! '
5. | 5. Hoja de Ruta con proveiddestino Programasde Seguridad 5. Remision de informes y devolucion de tramite en respuesta a los ! ' ! 1
y firma correspondiente Ciudadana y Soluciones solicitado. ! ! ! H
Tecnoldgicas.Secretaria(o) de 6. Registro en la base de datos. ' : ' 6 ; 7
Seguridad Publica, Programas de 7.Aarchivo de antecedentes. i i i E
Seguridad Ciudadana y Soluciones ! ! ! '
ecngldoi | [} [} [}

H FINAL DEL PROCHS$P
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
m —_ Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
mmm!ml?m?. Organ o Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE SUEE Solicitud de informacion Interinstitucional e intrainstitucional con las Unidades Organizacionale NOMBRE DE LA UNIDAD . . ..
PROCES Dgg,j_gzg ML P FROEL GAMEAentidades e instituciones publicas y privadas u otros observatarios ORGANIZACIONAL Unidad del Observatorio Municipal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

\o | ELEMENTOS DE ENTRADA SEEPENEAELE PROCEDIMIENTOS BOCUEN srsED
E INSUMOS e (o)

ARcyf INTERACCIONES

Secretaria(Recepcioh de la Direccidl
1 Hoja de mta con documentacigue Seguridad PublicaProgramas d¢l. Solicitud de informacién pertinente que afecte la seguridad ciudadarja 1 INICIO
adjunta. Seguridad Ciudadana y Soluciorjgaves de la DPPSCy8DM y registro posterior

Tecnolbgicas

Direccibn de Seguridad PUin,ca
Programas de Seguridad Ciudadanfi
Soluciones Tecnol6gicas

Hoja de Ruta con proveidalestino |
firma correspondiente

. Derivacion a la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana pafa

atencion 2

3 Hoja de Ruta con proveidalestino y|Secretaria (0) de la Unidad del3. Recepcion del tramite registro y envio intrainstitucional
firma correspondiente Observatorio Municipal interinstitucional.

Hoja de ruta con proveidodestino y|Secretaria (0) de la Unidad del

4 firma correspondiente Observatorio Municipal 4. Recepcidn del tramiteregistro y derivacion a la DPPSySDM.
Director de Seguridad Publich
Programas de Seguridad Ciudadang_y, o . » }
Hoja de ruta con proveidodestino y|Soluciones TecnoldgicaSecretaria(o) 5 Rgm|5|on de informes y devolucién de tramite en respuesta a lo
5 |. " : P solicitada 5
firma correspondiente de Seguridad PublicaProgramas d¢
Seguridad Ciudadana y Soluciorjés
Tecnoldgicas
6 Hoja de ruta con proveidodestino y Unidad del Observatorio Municipal |6. Registro en la base de datos

firma correspondiente 7. Archivo de antecedentes

H FINAL DEL PROCHSO
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UNIDAD.DE PROGRAMAS DE
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SOLUCIONESECNOLOGICAS
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.“\. GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema dg%rsg(e)iﬁi;c%iigginistrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
Organ 0 EjeCUtiVO GESTION: 262

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SOLUCIONE®SECNOLOGIC CODIGO: SMSEDPPSCySUPSCyST
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Equipamiento Policia Boliviana - Técnicos administrativos | _ gnirega de equipamiento a la policia Boliviang
- Unidad de proyectos e
. . Alto
) ) . o o ) infraestructura de segurida
Requerimientos de la polic| Informes, notas,documentacién oJETIVO: | POt" de @uipamiento a la policia boliviana (mobiliario, equipos de ciudadana
boliviana El Alto pertinente computacion, comunicacion, vehiculo automotor y otros) .Responsab|es de area
1
DOC. DE o - g
REEERENCIA: | L&Y N 264 CODIGO DE PROCES SMSEDPPSCySUPSCySD1
RIESGOS IDENTIFICAD( RIESGO®%alta de personal qucausa el retraso en la ejecucion de proyectos PLAZO: 6 A 12 Meses
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Atencion de proyectos zonales - Técnicos administrativos | _ epirega de equipamiento a la policia Boliviang
- Unidad de Proyectos e Alto
o ) ) Infraestructura de &guridad
Requerimientos de las instancias | Mejorar la implementacion de proyectos zonales en temaéticas de segurid{ Ciudadana
Informes, notas, pertinentes de la Secretaria OBJETIVO: ciudadana - Responsables de area
documentacion pertinente Municipal de Seguridad
Ciudadana, Sub Alcaldias
2
DOC. DE o - q
REFERENCIA: | &Y N°- 264 CODIGO DE PROCES SMSE@PPSCySUPSCyST2
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de personal que causa el retraso en la ejecucién de proyectos PLAZO: 6 A 12 Meses
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organ o Ejecutivo

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

Renueva Version: &
GESTION: 282

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PREED RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Informes, notas, documentacién pertinente
Secretaria y/o recepcionista | Registro de comunicaciones internas y notas
D tacion d Id personal encargasl internas y/o externas
D taci6 tinent fi ocumentacion " € respaido parg OBJETIVO: Registrar y efectuar el seguimiento a comunicacion internas y notas inter
3 ocumentacion pertinente ézﬁseggg::jgau'en es que " | y/o externas, al personal dependiente
DOC. DE Ley N° 1178 y demasormativalegal vigente CODIGO DE PROCES SMS@PPSCySUPSCyS03
REFERENCIA: 7
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de personal que causa el retraso en la atencién PLAZO: 6 A 12 MESES
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS NSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q . (RESULTADOS DEL PROCESO)
. | Fortalecimiento y guipamiento a la Secretaria Municipal de Seguridad
NOMBRE: . . - L — L .
Ciudadana y sus dependencias en bienes y servicios entre otros. - Técnicos administrativos
- Unidad de proyectos e Entrega de fortalecimiento y egpamiento a la
infraestructura de seguridaq Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana \
Requerimientos de las instancias Implementar y ejecutar proyectos de la Secretaria Municipal De Segurida cludadana ) sus dependencias
Informes, notas, pertinentes de la secretaria OBJETIVO: | Ciudad tre ot -Responsables de area
documentacion pertinente L - . - | “ludadana entre otros
municipal de seguridad ciudadan|
4

DOC. DE A
q
REFERENCIA: | D.S. N° 181 y demés normativa leggente CODIGO DE PROCES SMSEDPPSCySDPSCyS04
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de personal que causa el retraso en la ejecucion de proyectos PLAZO: 6 A 12 MESES
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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Organ o Ejecutivo

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

Renueva Version: &
GESTION: 282

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

Nro. REQUISIOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Dotacién de Vales & combustible (Gasolina y Diesel) - Unidad de Programas de
Seguridad Ciudadana y
Soluciones Tecnoldgicas Entrega de vales de combustible al Comando
. | Dotar alComando Policial El Alto de combustible mediante vales (Gasolin{ ~ Rgsponsables _de_ Area Policial EI Alto
- Vales _ OBJETIVO: Diesel - Fiscal de seguimiento y
- Dotacién de Combustible - Informe del fiscal de control del Bien
(Gasolina y Diesel) seguimiento y control
5 del bien (custodio)
- Acta de entrega - Ley 264 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para un
DOCUMENTO | Segura"
DE - Ley 1178 Ley General de Administracion y Control Gubernamentales) COD. DE PROCESO: SMSEDPPSCySUPSCyS05
REFERENCIA: | - Decrgo Municipal 028/2014
RIESGOS IDENTIFICAD La falta de’personal adecuado y suficiente genera retrasos en la ejecucion de los proyectos, desabastecimiento de cembustibl PLAZO: Mensualmente
nuestro pais.
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBHE: Descargo de vales de Combustible (Gasolina y Diesel)
- Unidad de Programas de | - Planilla de descargo
Seguridad Ciudadana y - Memorandum de Custodio y Fotocopia@d.
Soluciones Tecnoldgicas - Acta de Entrega de Vales de Combustible con firmg
: : : : - Responsables de Area Seccidon de Transporte del Comando Policial El Alto
. Realizar el descargo de los vales de combustibles (Gasolina y Diesel) po| ™ " o
Vales i OBJETIVO: al mes vencido 9 ( y )P - Fiscal de seguimiento y firmas del custodio
- Descargo de Combustible |~ Formulario 1 control del Bien - Fotocopia de Pedido de Material de Gasolina y Dieg
(Gasolina y Diesel) - Formulario 2 Fotocopia de los contratos correspondientes.
- Acta de entrega
6 - Informe de Descargo
- Informe - - - -
- Ley 264 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para un
DOCUMENTO | Segura"
DE - Ley 1178 Ley General de Administragid@@ontrol Gubernamentales COD. DE PROCESO: SMSEDPPSCySUPSCyS06
REFERENCIA: | - Decreto Municipal 028/2014
RIESGOS IDENTIFICAD La falta de personal adecuado y suficiente genera retrasos en la ejecucion de los proyectos, desabastecimiento de cembustibl{f PLAZO: Mensualmente
nuestro pais.
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Renueva Version: &
GESTION: 282

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
Mantenimiento de equipos Tecnolégicos en tematicas de Seguridad "
NOMBRE: | ~ 1adana auip g g - Area de Soluciones y ) ) o
Tecnolégicas - Reduecion de fallas y tiempo de inactividad.
. - - Técnico o profesional - Prolongacién de la vida util de los equipos.
- Solicitud y/o requerimiento de . . . . . pertinente para el - Cumplimiento a lo solicitado si corresponde.
mantenimientode equipos Realizar mantenimientos correctivos y preventivos oportunos y eficaces, ( mantenimiento si
- Hoja de ruta adjunta Nota tecnoldgicos en materia de OBJETIVO: acuerdo a las fallas identificas, minimizando el tiempo de inactividad y corresponde
seguridad ciudadana. " | asegurando la mejora constante de los equipos. ’
7
DOCUMENTO |~ Ley 264 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para un
Segura”
DE L » D. DE PROCESO:
REFERENCIA: | - Ley 1178 Ley General de Administracion y Control fBabeentales co OCESO SMSE@PPSCySUPSCySD7
La demora en la coordinacién con la unidad solicitante y la secuencialidad del diagnéstico pueden generar retrasosEmla aten
RIESGOS IDENTIFICAD{ técnica. PLAZO: 60 dias
ELEMENTOS BRTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Aplicaciones tecnolégicas y metodologias de trabajo pashusiones
tempranas - Area de Soluciones
Tecnoldgicas
- Técnico o profesional - Mejorar la eficiencia operativa.
Implementar, dis@ar, planificar y realizar el seguimiento de nuevas pertinente para el - Optimizacion del rendimiento de los sistemas
. . - o aplicaciones tecnoldgicas para soluciones tempranas y para una metodol{ mantenimiento si desarrollados.
- Hoja de ruta adjunta Nota | - Solicitud/o requerimiento OBJETIVO: | de trabajo adecuado para optimizar el funcionamiento de los sistemas corresponde.
8 desarrollados de acuerdo a requerimiento de la entidad iafite.
DOCUMENTO |~ Ley 264 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para un
Segura”
DE L L, D. DE PROCESO:
REFERENCIA: | - Ley 1178 Ley General de Administracion y Control Gubernamentales co OCESO SMSEDPPSCySUPSCySD8
RIESGOS IDENTIFICAD{ Problemas de integracion con sistemas existentes, limitacion de personal técnico PLAZO: | 4 Meses
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA
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Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESOQ)
NOMBRE: | Base de datos de la documentacion generada de manera digital .
- Area de Soluciones
Tecnolégicas Centrall i6n de inf L
. L, _Técni i -Centralizacion de Informacion.
limplementar una base de datos de la documentacién generada de mane( ~ T€cnico o profesional T .
OBJETIVO: | digital por los funcionarios de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciuda pertinente para el - Optimizacion de pros® internos.
- nota - Solcitud/o requerimiento * | para centralizar y organizar la informaciérgifiéando su acceso y optimizand Mantenimiento si - Seguridad y Control de Acceso.
o los procesos internos. corresponde.
DOCUMENTO |~ ;i;éjf; Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana "Para un
DE . COD. DE PROCESO: SMSEPPSCySTUPSCySD9
REFERENCIA: | - Ley 1178 Ley General de Administracion y Control Gubernamentales|
RIESGOS IDENTIFICAD( Riesgos de Seguridad Cibernética PLAZO: Mensualmente
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@ CONTINUX.. @

Nro. DE SMSE@PPSCyST . q A A f NOMBRE DE LA UNIDADNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUD
PROCES UPSCySD1L NOMBRE DEL PROC Equipamiento a la Policia Boliviana ORGANIZACIONAL Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS
L EMENTES DE ETRAD FLUIJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASED SREHIVS INTERACCIONES
E INSUMOS . . o , DATOS ,
1 1 1 1
Requerimiento escrito de lds ! ! i i
Unidades Vv Méodulos Policialgs 1. Solicita la inscripcion en el.®A. el requerimiento solicitado por el ; : i t t
1 |dependientes del comando policial He : o pc it o P i ! vl —F |
Comando Poalicial de EIl Alto ! ! H H
El Altg de acuerdo a techp ! ! H H
presupuestario Responsable de Area H H | i
De acuerdo a la planificacion |y H H , |
> programacion de contrataciones ¢le 2. Solicitara la inscripcion en el Programa Anual de ContratacioA&s 18s > ! ! H H
una gestidnen funcién de su PO Ay procesos de contratacién para cada gestion 1 ' ! !
presupuesto H H ' '
Elaborada por la unidad solicitanfe 3. Elaborara las especificaciones técnicas g¢rminos de referencia seglin | | ! !
donde se establecen las corresponda pudiendo solicitar asesoramiento a unidades téchi “— H H ' '
3 |caracteristicas técnicas de los bierjes especializadasDeterminara el precio referencial del proceso de contratagio 3 L L H H
obras o servicios generales | a el cual incluye tributogtransporte costo de instalacién y otra@roformas D ! ! | |
contratar. S 0181Art. 35Inciso d. ! ! ! !
a Formulario de requerimiento y pedididecnicos Administrativos 4. Llenado de formularios requeridos para cada uno de los procesps de | H i i
material contratacion. ! ! :I | |
1 1 ! !
Requerimiento escrito del Comanfo ! ! H H
Policial De EI Altoespecificaciones . . o . e L, - | I | |
5 técnicas formulario de requerimient 5. Elaboracion del informe técnico de justificacidon del gasto t H 5 H i i
y pedido material H H ' '
Se debera adjuntar todos  Ips L i e ; H H | 1
6 |ameceaentes conforme o= punifs O ooleitara a raves o un nota expiasenficadion prosupuestaria al T | : | |
D.2.3.@YE) . presup P ! ! : :
Unidad de Programas de Segurigd@d Certificacion Presupuestariala unidad Administrativag financiera H H H H
Ciudadanay Soluciones Tecnologicasverificara que la documentacion remitida por la Unidad Solicitante cumpla con 1 1 ! !
7 |Proyectos elaborado por la URPISC todos los requisitos necesarios para la emisién de la certifichcion T : 7 ! !
presupuestaria y con la misma remitird a la Secretaria Municipal De Seguridad H H ' '
Ciudadana para que prosiga con el proceso ! H | |
8. Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion Diredia UNIDAD DE ] i E E
PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SOLUCIONES : : | |
TECNOLOGICASdebera emitir ! ! | i
- . - El informe técnico de justificacién de inicio de procesos dirigido al R&IC y 1 ' ! !
o [Soeoisherd, adhntr (o00s Wandad de Programas de SegurifeA | | | |
P éiudadanay Soluciones Tecnologicals Nota expresa de autorizacion para el inicio del proceso de contrajacién H H | '
@0, 2.3, ®. 6.6y . - - . : - bl ! ! H !
debiendo adjuntar la documentacion respaldatoria correspondiente dirigid 8 ' ' H H
RPC 4o RPA S i ! !
- Cumplimiento a | 3 N a 181 Y la Ley No264y demas normativa legal | ' ! !
. 1 1 1 1
vigente H H : :
1 1
9. Solicitud de autorizacion para el inicio del proceso de contratacién directa 1 H | |
La Unidad Administrativa verificara si la solicitud de la contratacion clienta H H H H
Se debera adiuntar todos Ibs con Igsiguignte documentac»ic’m . ! ! H H
9 |antecedentes cor{ll;orme los puny ;§CPAO RPA - Verificar si el proceso esta inscrito en €£DR y PAC i i ! !
@, @), 3), @), (5), (6) D)y (©) - Verificar el informe Técnico de Justificacion del Gasto ' ' 1 1 -
’ ’ ’ ’ ’ . - Informe Técnico de justificacion de inicio de proceso de Contralac' 9 |_‘} ! H H _
Directa ! ! H H
- Formularios y otra documentacion de respaldo 1 ' ! !
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Nro. DE
PROCES

-UPSCyST.1

SMSDPPSCYST NOMBRE DEL PROCE

Equipamiento a la Policia Boliviana

NOMBRE DE LA UNIDADNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIU
Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

ORGANIZACIONAL

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINA

D

PROCHSO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SocoMEN aEe ey, INTERACCIONES
E INSUMOS , e, B
L L
Se debera adjuntar todos 1bs 10. El RPC/9 RPA autoriza el proceso de contratacion al firmar y sellar Ig nota ! : : :
10 |antecedentes conforme los wW=cP de AUTORIZACION PAR A EL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION Sollclmb i 1 1
pun Ao RPA de inicio de proceso Se da cumplimiento a& D o 181 ley 264 y demasg 10 k— L
@, . 3. @.(5).6) DY@ . ; val i i i ] i L '
normativa legal vigente H H 1 1
i i | i
11. Elaboracion de invitacion escrita La UN IDAD DE LICITACIONE&L : : : :
Contratacion directa de bienes |y DE ADQUISICIO NES Y COMPRAS MENORES elaborara la invitadion ita ] ] ' '
servicios sin limite de cuantianica ) dirigida a un proponente solicitado su propuesta de acuerdo & : : : :
11 |exclusivamentgde acuerdo a la I¢g especificaciones técnicagoy términos de referencia segun correspondg ] ] ' '
264 DS 1436 RAMEO31 14 y RAMHK dandole un ttempo maximo db dias habiles para presentar sus propuegtas : : : :
1611 5 debiendo esta ser ante la misma Unidadsma que debera ser firmado por el ] ] ' '
RPC A0 RPA ! ! H H
| i : i
1 1 1 1
12. Evaluacién de propuesta ! ! H H
Unidad de LicitacionesUnidad ddg- La UNIDAD DE_LICITACIONEJSIIDAD DE ADQUISICIONES Y COMPRAY : : : :
. L dquisiciones Menores MENORES recepcionara la propuesta . . 1 | I I
-El RPC/® RPASecretario MUI‘\ICIpEl‘A - El RPC/» RPA designara al técnico evaluador mediante Memorandum 1 1 1 1
De Seguridad Ciudadananediante - El técnico evaluador/g Comision de Evaluacion design@iprocedera(n) : : : :
memorandum designara a la Comisjon a realizar la evaluacion de la propuesta presentada de acuerdo| a 1 1 ] ]
de Evaluacion A4 de recepcipn determinacion en las especificaciones técnicas g rminos de referencia : : : :
12 |respectivamente Estara conformadph mismo que emitirA el correspondiente informe Técnico Econdinice i ] Il 1
por representantes de la Unidad recomendandose la adjudicacion en caso de que la propuesta no cumgla H H H H
Administrativa y la Unidad Solicitarnte lo requerido por las especificaciones técnica® yérminos de referencia ge 1l Il 1 1
si el caso lo amerita la unidfad procedera a emitir nueva invitacion : : : :
especializada - Con el informe técnico al RPAD RP A emitira la correspondiente Resolugion | | 1 1
Administrativa Municipal Ejecutiva de Adjudicacién debiendo posteriornjente : : : :
emitir la nota de Adjudicacion I | 1 1
| i ! i
I 1 ' '
13. Elaboracion del contrato u orden de compra : : : :
La UNIDAD DE LICITACIONESNIDAD DE ADQUISICIONES Y COMPRAY ' ! : :
MENORES H H | '
Invitacion directa - Recepcionara los documentos de la empresa adjudicada y verificara g travé: 1 1 : :
13 | -Presentacién de propuesta de la Unidad legal la legalidad de los mismses emitira el informe dp Ij_;l | | I '
-Nota de adjudicacian compulsa correspondiente para la elaboraciéon de 1 1 : :
a. La orden de Compr&uando el Bien sea entregado¥ndias o menos : : ] ]
Unidad de LicitacionesUnidad dgb-Orden de ServicicCuando el Servicio se realizadol&dias o menos : : : :
Adquisiciones Menores c. Contrata cuando el bien Ao servicios sea entregado en nmid&sdias H H : :
' '
' '
14. Suscripcion de contratoorden de compraAo servicio : : ' '
- El RPC/w» RPA o servidor publico delegado mediante Resolucién suscfibiran : : : :
14 Solicitud escrita que formaliza yun el Contrato Orden de Compra u Orden de Seryv@sEigun corresponda 14 1 1 : :
proceso de contratacian - Una vez formalizada la contratacjda informacion de la contratacion sgra : : i i
reporta a la Contraloria General del Estado y registrada en el SkaDbHSq ] ] ' '
establece en el Ar73del DS N “181 H H H H
| | ' '
15. Responsable de recepcidhoycomision de recepcion El responsablg de : : : :
Recepcion Ao comision de recepcién tienen como principales funciones i i 1 1
Efectuar la recepcion de los bienefmidad de Activos FijpdJnidad dg- Ejecutar la recepcion de los bienes o motorizaddsbiendo dar si : : : :
servicios Y dar su conformidfddlimacenes Tecnicos Administrativogconformidad verificando el cumplimiento de las especificaciones técnichs 1 1 ] ]
15 |verificando el cumplimiento de |faResponsable de AreaUnidad dgreferencia ~ 15 : : : :
especificaciones técnicasoytérminos| Programas de Seguridad Ciudadarfa Btaborar y firmar el Area de Recepcion o emitir el informe de Conforppid ' 1 ] ]
de referencia Soluciones Tecnologicas segun corresponda aspecto que no exime las responsabilidades del proyeedor ' ' : :
ni del supervisor respecto de la entrega del biemotorizados- Elaborar € : : 1 1
informe de Disconformidad cuando corresponda : : : :
— | | ' '
Se debera adjuntar conforme Ibs N tiaElvaebzorfﬁ'l?aﬁga%eo IZIO;:?c?gegg z:ggomratacimu:epcién y transferencia a : : : :
16 puntos (1), (), (3). (4. (5, (6) (M) y (8) |Responsable de Arga Tecnicog policia bolivianga través de la i : : :
: Administrativos firma de la orden de compra/ o contrato, se solicitara el pago por bien : ] ! !
servicio adquirido H H H H
- — — I | ' '
Documentacion de respaldo para firl@&esponsable de AreaUnidad dd iL é|Pg?gg:sood%;ra:zze;fi?;lnizIasgoflé,cr:r:thZI‘—:\\,ffn: travées de una Minu : : ! !
17 [consiguientes que correspondan grc:gr_amas _IE‘e S?gu_rldad C'Udadar%gnlrato de Transferencia en la cual se describe equipamiento adquiri : : :
oluciones Tecnologicas cumplimiento a la LEX64, D.S 1436 y demas nomativa legal [} ! !
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SMSEPPSCyST
bscyeus’ | NOMBRE DEL PROCE

Atencion de proyectos zonales

NOMBRE DE LA UNIDADNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIU
Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

ORGANIZACIONAL

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

gue correspondan

policia Boliviana entro otros

10.1 Archivo

o . ARCHIV,
N  NSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @T = / INTERACCIONES
Nota de solicitud dirigida al Secretafia 1 A INICIO
1 Municipal de Seguridad Ciudadgna 1. Recepcidon de la nota de solicitud de requerimiento de proyectos zdnales L_—
con Visto Bueno de la Secretgria (seguridad ciudadana
Municipal de Gestion Institucional |Recepcionista  de la  Secretgria
Municipal de Seguridad Ciudadana
Documentacion de respaldo para fides 2. Remisién de la nota a la Direccion de Seguridad Pulblicegramas d
2 Ue correspondan pa p Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnologicas y posterior remisidr| 2
qa P Unidad de Programas de Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnologid
3, Elaboracion de la nota dirigida al Comando Policial de Elraferente g
3 Documentacion de respaldo para fi Bsponsable de Area proyectos en tematicas de Seguridad Ciudadana suscrita por el Segdretarig 3
que correspondan P Municipal de Seguridad Ciudadan#oyDireccion de Seguridad Publica
Programas de Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnologicas
2 Documentacion de respaldo para firjes 4. Remision de la nota al comando policial de El Alto solicitando el infor
que correspondan vialidad o no vialidad de lo solicitado en cumplimiento a la Leg64°
Unidad de Programas de Seguriflad
Ciudadanay Soluciones Tecnologicas
5 Documentaciéon de respaldo para firjes 5. Seguimiento de lo Remitido
que correspondan
6 Documentacion de respaldo para fil&ecepcionista de la Secretdrid Recepcion del informe de vialidad o no vialidad por parte del com|
que correspondan Municipal de Seguridad Ciudadana |policial de El Alto
Informe de vialidad o no vialiddd v
7 |emitida por el comando policial de|El 7. Elaboracion del Informe
Alto.
Responsable de Area
Nota de solicitud dirigida al Secretafio - . . P - L . o,
. > . 8. Elaboracion del informe técnico de justificagipara su posterior remisidn )
8 |Municipal d?, Seguridad Ciudadang y a la Direccion de Planificacién para su registro en el POA e
documentacién de respaldo
Numero de Hoja de Rutdg numerg
de seguimiento interno L -
9 documentacién de respaldo para firles 9. Seguimiento de lo remitido 9
que correspondian Unidad de Programas de Seguriflad
Ciudadanay Soluciones Tecnologica40. Remisién de respuesta de los solicitado del informe del comandp sea
10 Documentacion de respaldo para firjes viable o inviable para si conocimiento de proyectos de equipamientd a la 10
10.1
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Nro. DE |smMs@PPscysT v . NOMBRE DE LA UNIDAUNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUD
PROCESQ -UPSCySa3 NOMBRE DEL PROCE Informes Notas documentacion pertinente ORGANIZACIONAL Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS
ELEMENTOS DE ENTRAD/ FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESGQ DOCUMEN| BASED ARCHIY
E INSUMOS L/O\IT ( DATOS()
i i i i
: | i |
Nota de Solicituddirigida al Directo ! \ Tl 1 1
para la elaboracion de Proyecjo : : k_j_\,\ y T
1 Instruccion  Escrita o Verbal del 1. Recepcidn de la nota de solicitud de informacion de proyectos en mpteria 1 1 i i
Secretario  Municipal Instruccion de seguridad ciudadana i ' ! !
Escrita 0 Verbal de Despacho dqRacepcionista de la  Secretgria i E i i
Alcaldesa Municipal de Seguridad Ciudadana ! ! i i
i i i i
Documentacion de respaldo para fides 2. Remisién de la nota a la Direccién de Seguridad Pulflicgramas d¢ ' 1 i i
2 |ue correspondan paido p Seguridad Ciudadana y Soluciones Tecnologicas y posterior remisign 2 i i ! !
a P Unidad de Programas de Seguridad Ciudadanay Soluciones Tecnologita i i ! !
i i i i
. . - - ' ' i i
3 Documentacion de respaldo para firf ﬁsesponsable de Area 3,_ElaboraC|on de Informeeferept_e a proyectos en tematicas de Seguridad : : 3 ! !
que correspondan Ciudadana de acuerdo alos solicitado i i ! !
! ! ! !
| | | 1
i i ! ! : |
Documentacion de respaldo para fifes i . . 1 1 i 1
4 que correspondan 4. Remisién de Documentacion Pertinente 4 E i i E
Unidad de Programas de Seguriflad ' ! i i
Ciudadanay Soluciones Tecnologicas ! ! H '
-z . | I 1 !
5 Documentacion de respaldo para fies 5. Seguimiento de o Remitido 5 1 H i i
que correspondan 1 i ! !
! ! ! :
1 1 [} 1
. . . [l ] : :
Recepcionista de la  Secretqy s - . ' ! : >\/ 6 ( :
6 Informe Muricipal de Seguridad Ciudadana @ Remision de respuesta de lo solicitado y registro en la base de datos : : i i
: : 1 1
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ELALTO o et o
Nro. DE DPSQ"SSCQST NOMBRE DEL PROCE4Fortalecimiento y equipamiento a la secretaria municipal de seguridad ciudadana NOMBRE DE LA UNIDANIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUD
PROCES Upscysym dependencias en bienes y servicios entre otros ORGANIZACIONAL Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N 2RO SIPI ISR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BOCUMEN BASED (ReHIY INTERACCIONES
E INSUMOS L/O\IT ( DATOSU
i
Recepcionista de la Direccion |de
. - Seguridad Publica Programas dg > - 1 L
1 |Recepcion de Solicitud Seguridad Ciudadana y SolucicmlésRecepclon de la Solicitud L _F INICIO

Tecnologicas

Director de Seguridad Publita
Programas de Seguridad Ciudadarnj@.yerivacion ala Unidad que coresponda 2
Soluciones Tecnologicas

Hoja de Ruta con proveido
destino y firma comrespondiente

Recepcion de hoja de ruta d
3 |proveidg  destino y  firmg
correspondiente

Unidad de Programas de SegurifiadAnalisis compulsa y derivacion del proceso objeto de tramite al pergo
Ciudadanay Soluciones Tecnologicgpertinente para su atencion

Recepcion de hoja de ruta cpn
4 |proveidg  destno y  firmg
correspondiente

4. Emision de Informes y prosecucion de tramite en respuesta a lo soliitado
de acuerdo al Decreto Supremo ML
Unidad de Programas de Seguriflad

L

Ciudadanay Soluciones Tecnologicds J
5 No_ta_ 0 informe en atencién a la 5. Seguimiento de lo Remitido 5
solicitud
_ 6. Revision y posterior remision \ 7
Recepcionista de la  Secretg . )
6 |Respuestafundamentada Muricipal de Seguridad Ciudadana I"/Lf"IReglstro en la Base de Datos y Archivo de los antecedentes 6

H FINAL DEL PROCHS$D
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Nro. DE |sms@pPpscysT NOMBRE DEL PROCE Dotacion de Vales de combustitf@asolina y Diesel NOMBRE DE LA UNIDADNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUD

PROCESQ -UPSCys@5

ORGANIZACIONAL Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASED AReHIY INTERACCIONES
E INSUMOS L}j )
i i ! !
! ! : : - =
1. Vales Impresos i i H 1
3 . ! ! ' '
1 ‘Zz.oLnt:g:mzjel ;se%al(gﬁstsgc%tgmle:rt; Fiscal de Seguimiento y Control Hel Conteo del los vales . ' ' i i INICIO
solicitar las firmas de los involuf:)ra d )Iéien(Custodi() 2. Elaboracion de informe para solicitar firmas de los involucrados i i ' !
3. Acta de entrega i i i i
] ] ) 1
i i i i
1. Vales Impresos - 2, se firma la acta de entrega de combustible por el encargado de transport i i i i
2 |2 Acta de entrega Comando Policial I Alto y el Comandante de la Policia z i E E i
i i i i
1. Acta de entrega con las firmgs 1 H i i
3 correspondientes Secretaria  Municipal de Segurida se fima la acta de entrega de combustible por el Secretario Municigal de ' i 3 ! !
2. Informe Ciudadana Segurida Ciudadanay se solicita se remita a la MAE para su firna : : ! !
— = | s
] ' i i
4 Documentacion de respaldo para fir Baspacho 4. se fiima la acta de entrega de combustible por la Maxima Autofidal 4 i | i E
que correspondan P Ejecutiva i i ! !
i i i i
) ) : ] ! ! 1 i
Documentacion de respaldo para firjesscal de Seguimiento y Control % se remite acia a I_a Unidad de Programas _de Seguridad Cludadana y | i i ; \ S
5 Ue correspondan Bien(Custodid Oluciones Tecnologicaslo tenga en custodia hasta el descargo ! ! ! !
q correspondiente ! ! ! !
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SMSEPPSCyST
PROCESQO -UPSCyS(6 NOMBRE DEL PROCE

Descargo de Vales de combustif@asolina y Dieskel

NOMBRE DE LA UNIDAONIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUD
Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

ORGANIZACIONAL

NO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESQ DOCUMEN BASEDI S
o DATOS

INTERACCIONES

que correspondan

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

Ciudadanay Soluciones Tecnologi

. Archivo

: : i i
\ \ | |
] 1
1. Vales Impresos 1 i i | : INICIO
2. Informe del fiscal de seguimientq y 1. Revision de la Documentacion y emision de visto bueno pafa : : : I
. . . o 1 1
1 cont(ol deI. bien (custqdlc) para prosecucion : : ! :
solicitar las firmas de los involucradps ' H ! :
3. Acta de entrega i i ! :
1 1 1 1
Fiscal de Seguimiento y Control pet ! ! i E
) Bien(Custodi9 . . o 1 H i 1
2 Se debera adjunatar todos Ips 2. Elaboracion de Planilla de Descargo de vayes habilitados por lag 2 : : ' '
antecedentes conforme al puntb distintas Unidades Paliciales ! ' ! !
! ' i |
1 1 1 1
- . | I 1 |
3 ir?te ogggr?trs‘s Oggfjgpnt?er a |Lo§03nm,l pS 3. Realizacion de informe de Descargo para conocimiento de la Sedretaria i i 3 E E
y2 s Municipal de Seguridad Ciudadana ! : ! !
i i § § 5
1 1
- N - .14. Remision de la Documentacion a la Direccion Administrativa depenliier‘ ! ! 1 i 5
4 | |
4 Documentacion de respaldo parafijenidad de Programas de Segu”ggIaSecretariaMuncipal de Administracion y Finanzas : : : :
1 1
i i i i
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Nro. DE |svs@PPsCysT P 5 5 . q q NOMBRE DE LA UNIDADNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIU
PROCES _UPSCysa7 NOMBRE DEL PROCE Mantenimiento de equipos Tecnoldgicos en tematicas de Seguridad Ciudadana ORGANIZACIO NAL Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DO CUMEN] BASED (REHIV INTERACCIONES
E INSUMOS L_}J ( DATOSU
| | : :
} y T T
1 1
1. Recepciobn de Hoja de Ruta adjunta nota de requerimiento| de ! ! H H
manteniimento. ' | ' !
| | i i
1 1 : :
) 1
1 - Hoja de ruta con documentacign 2. Verificacion del proyecto para confirmar su correspondencia y viabilidad H H H H
adjunta para realizar el mantenimiento solicitado ! ! ! !
Responsable de Area \ | i i
1 1
3. Coordinacién con la unidad solicitante para confirmar los detalle] H H | |
alcances de la solicitud ! ! H H
| i | i
| | : :
i isi = i i i i 1 1
> - cronograma 4. Programacion de la visita técnicaen coordinacién con la unidgy \ ) ! !
solicitante, para realizar la evaluacion en sitio ! ! H H
| t i ;
| | : :
5. Evaluacidn exhaustiva y diagnodstico de los equip@snforme a I H | ] ]
solicitud y a los estandares operativos establecidos H H H H
| i i i
| | : :
6. Ejecutar las tareas de mantenimiento conforme a los hallazgos obteni H 1 | ]
- Herramientas de TrabajoEquipod durante la evaluacién y diagnéstico ! ! | 1
3 de Proteccion Personal y vehicdlo ! ! | H
para el traslado del personal tecnigo ! ! ! !
si corresponde 7. Conclusion del mantenimiento realizado : . E i
1 1
Personal Técnico a cargo el | ' ! |
mantenimiento a realizar ! ! 1 H
8. Programacién de nuevas visitas para dar continuidad a los trabhgjo ! \ H
asegurando su seguimiento hasta su conclusiéon ! ! !
| | | |
1 1
9. Elaboracion del detalle tecnico de las acciones realizadas y los resulfado ) ! i H
u observaciones obtenidos en atencion a la solicitud ) ! ! !
4 | -Informe H H E i
1 1
1 1 1 1
10. Elaboracion de Informe ! ! @_}_ !
| : i i
[} ] ! ]
1 [ ! 1
1 1 1 1
5 | -Base de Datos Responsable de Area 11. Base de Datos H | ' (12 1 ) :
| i | i
1 1 1 !
1 1 1 L
| | |
P I Técnico a cargo dgl | | : N\
_ ersonal . '
6 Informe mantenimiento a realizar T1.1. Archivo i E ! E
1 1 ] 1
1 1 ) 1
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Nro. DE |sMse@PPscCysT . q 2-f " . . NOMBRE DE LA UNIDAONIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIlU
PROCES -UPSCysas NOMBRE DEL PROCE Aplicaciones tecnolégicas y metodologias de trabajo para soluciones tempranas ORGANIZACIONAL Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS
ELEVENTOS DE ENTEADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SOEOMER] BASEOF preHy INTERACCIONES
AN , T, (EE)
7 i T T
1 1 1 1
1 1 1 1
1. Recepcion de Hoja de Ruta adjunta nota de requerimiento ! T + : INICIO
| i i i
1 1 ] 1
1 1 1 1
1 - Hoja de ruta con documentacign 2. Verificacién del proyecto para confirmar su correspondencia y viabilidad | | i i
adjunta para realizar lo solicitado H H 1 |
1 1
Responsable de Area i i i 1
1 1 1 1
3. Coordinacién con la unidad solicitante | 1 i E
1 1
| i | |
! ' ! !
1 1
i i vl 1 1
> - cronograma 4. Programacién de la elaboracion de las actividades de acuerdo [a ! ! \ |
solicitado ! | i 1
| ] i 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
5.Desarollar la aplicacion ! ! | H
' ' i i
1 ] ) 1
1 1 1 1
| | : :
6.Realizar pruebas sobre lo elaboradwara verificar su funcionamiento | i ! !
1 1
1 1 1 |
| | | a
) )
3 Personal Especialiado equipos 7. Diagnéstico de las fallas detectadas durante la prueba realiz gukxa) ! ! H H
recursos tecnologicos adecuados identificar las causassi corresponde ] i ! !
| : ! !
| - : :
8. Programacion para la correccion de lo elaboradmsegurando que se H H | |
ajusten con los estandares requeridos ! ! H 1
1 1 | 1
1 1 ! 1
Personal Técnico a cargo del proyecfo H H E E
9. Conclucién de elaboracion : : : :
i H | i
1 ] 1 1
: : ! !
4 | -Informe 10. Elaboracién de Informe : - L H
! ! i i
1 1 1 1
' ' i i
5 | -Basede Datos 11. Base de Datos H | \ 1
i i | i
1 1 1 1
) [ 1
1 1 1 1
' ' i |
6 | -Informe 12. Archivo ! ! ' \
i i i |
1 1 1 1
1 1 | 1
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ELALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE |sms@PPsCysT NOMBRE DEL PROCE Desarrollar una base de datos para centralizar y gestionar la documentacion digital g NOMBRE DE LA UNIDADNIDAD DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD CIUD
PROCESQ -UPSCyS@® por los funcionarios de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana ORGANIZACIONAL Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( DOCUMEN BASED (SRR INTERACCIONES
E INSUMOS L/O\IT DATOSU
1. Emitir nota de solicitud de requerimiento de la documentacion generadla de
1 |-Nota de Emision Responsable de Area manera Digital a las Direcciones de la Secretaria Municipal de Seguridad k}\l\ L INICIO

Ciudadana

Direcciones de la Secretaria Municfp2l Recepcién de nota en respuesta a requerimiento de la documentacid

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

3 | -Base de Datos Responsable de Area 3. Base de Datos
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIONEFERIAS MERCADOS CODIGO: | SMSE DFM
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMQ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Verificacionde Antecedentesen Archivoy Sistematizacién delas
lici Carpetas. - Unidad de  Mercado
V  Nota d(tja solicitud, (secretaria, técnico, ases
V' Mercados. Para legal, jefa de unidad). - . i
obtener la } Direccion de Ferias |~ Obtencion de informacion rapida y real, contar
informacién de Mercados  (recepcionistz con una base estadistica
los siguientes .
trémitgeS' Regularizacién, ContrglVerificar el estado de las carpetas de glrector(; asesor Iegal)l. d
: i i indivi i i - ecretaria  municipa
- Nota dirgida al Director(a) df carpetas de asentamle?m? col_e,ctlvos e individuales para garantizar su legalidad y sequridad ciul?jadan
ferias y Mercados. Para V  asntamientos | OBJETIVO: correctaactualizacion. (recepcionista,  secretari
obtener la informacion de log colectivos e municipalc asésor legal).
siguientes tramites: carpetas| individuales Concejo munipal de EI Alto
de asentamientos colectivos V  Actualizacion de '
individuales. carpetas.
1 V  Reposicion de
carpetas.
V  Cambio de
nombres. - - R - - R
N6mina de Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Deg
Dirigentes Municipal N° 192. 3 - ]
fungientes. DOC. DE Ley mummpa}l _N 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2( CODIGO DE SMSC DRVI-01
REFERENCIA: Decreto Municipal N° 196. PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD| Falta de presentacion y cumplimiento de requisitos por parte del solicitante. PLAZO: 7 dias
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMQ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Actualizaciory/o modificacionde los manuaksAdministrativosM.P.P. y
M.OF.
- - Notas dirigidas al - Unidad de Ferias (secretaria, técni
i i asesor legal, jefe de unidad). X .
Director (a) de Feriag - Unidad ge JMercados (sgcretari Mayor claridad en las funciones
y Mercados técnico, asesolegal, jefa de unidad) responsabilidades de cadmidad y funcionario.
Solicitando lo Optimizacion de la Gestion AdministrativAgecuar la estructura - Direccién de Ferias y Mercad{ -Optimizacién de los procesos para hacerlos
Notas solicitadas al Director (& S|gu!ente_s: . OBJETIVO: organizativa y los procedimientos a las necesidades actuales paraarmlaj¢ (recepcionista, director¢ asesor| eficientes y menos burocraticos.
de Ferias y Mercados - Cartillas informativas eficiencia y efectividad en la administracion. legal). - .
2 .. . .. - Semirarios Secretaria municipal de seguridad
solicitando informacion. o ) e )
capacitaciones ciudadana (recepcionista, secretarig
municipalg asesor legal).
- Congreso asamblea
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Deg
DOC. DE Municipal N° 192. CODIGO DE SMSE DEMO2
REFERENCIA: Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/20 PROCESO:
Decreto Municipal N° 1
RIESGOS IDENTIFICAD{ Si no se realiza un andlisis exhaustivo, pueden quextdos normativgscontradicciones o solapamientos de funciones. PLAZO: 15 dias
ELEMENDS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMQ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Programaciérde Proyectos - Unidad de Mercado
(secretaria, técnico, ases
legal, jefa de unidad).
- Unidad de Feas (secretarial
. o . técnico, asesor legal, jefe ¢ . . o
- Solicitud dirigida al EIob_jetlvo prmupa_bsdes_arrollar una |r_1fr_aestructura m_oderna, seguray|  nidad). Me]orar las cond|u_or_1e§ erdrlas organizaciones
o _ Secréario Municipal de funcional quepermita mejorar las condiciones de trabajo de los - Direccién de Ferias y Mercad gremiales 'y {?l mupJC|p;caunque CO_T] desafios en
Nota dirigida al Director de | o ' OBJETIVO: comerciantes, optimizar la organizacion de ferias y mercados, y garanti - : cuanto a la ejecucion y la aceptacion por parte
) eguridad Ciudadana por I . > (recepcionista, directog asesor -
Ferias y Mercados. elaboracién de proyecto de seguridad tanto de vendedores como de compradores, contribuyendo 2 legal). todos los actores involucrados.
3 | - Solicitando la elaboracion de| 1. Organizaciones orden y desarrollo urbano Secretaria municipal de
proyecto. Gremiales. seguridad ciudadana
2. Asociaciones de Mercadd (recepcionista, secretario
municipalg asesor legal).
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y De
DOC. DE Municipal N° 192. CODIGO DE SMSE DEMO3
REFERENCIA: Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 Yy PROCESO:
Decreto Municipal N° 196.
RIESGOS IDENTIFICAD'I Queno puedanentrar enun consenscn cuantoaloscambiosy suimplantacion PLAZO: | 20 dias habiles
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atenciéna Solicitudesy Peticionesde las OrganizacionesSociales Otros
- La actualizacion de los registros de los
- Unidad de Mercadoj comerciantes y organizaciones en ferias y
(secretaria, técnico, ases({ mercados.
legal, jefa de unidad). -La resolucién de denuias sobre sobreposicion dg
- Unidad de Ferias (secretari puestos y conflictos con vecinos.
Gestionar de manera organizada y transparente las solicitudes y denuj ~ técnico, asesor legal, jefe ¢ -La regularizacion de las situaciones de los
relacionadas con los asentamientos comercialesgasando que se unidad). comerciantes que cumplen con los requisitos
cumplan los requisitos y normativas correspondientes. A través de la H| - Direccion de Ferias y Mercad| establecidos, permitiendo un comercio mas
Solicitud a la secretari Solicitud referente al cas OBJETIVO: de Ruta y los Informes Técnicos, se busca evaluar la procedencia de Iq ~ (recepcionista, directog asesor| organizadoy legal. o
Municipal de  seguridag solicitado por parte de lo ' tramites, resolver denuncias de sobreposicion y vecinos, y ofrecer legal). ' . -La mejora en la cqordlnacmn y comunicacitre
Ciudadana sobre denuncig interesados indicando s asesoramiento en casos coroambios de nombre. El informe final tiene | - Secretaria munlup_al dq la Direccion de Ferias y Mercados )_//Ios .
sobreposicion, Asesoramien| motivo como proposito actualizar y formalizar la situaciéon administrativa de los|  seguridad ciudadan Comt_ar_(:lantgs, facilitando la resolucion de tramite:
de cambio de nombre y otrog ' comerciantes (recepcionista, secretari{ administrativos.
municipalg asesor legal).
4 - Unidades Organizacionales del
GAMEA.
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Deg
Municipal N° 192. .
ECE)ISEEIIEENCIA: - Ley municiph_N_° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 Sgglc?E%gE SMSE DFM04
Decreto Municipal N° 196.
RIESGOS IDENTIFICAD| PLAZO: | 10 dias habiles

Algunos comerciantes pueden no estar dispuestos a cumplir con los requisitos establecidos o pueden inggigioaesi sobre la
procedencia de sus tramites
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Nro.

ELEMENTOS DE ENTRAD
(INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

Solicitud dirigida al Secretar
(@) Municipal de Seguridg
Ciudadana.

Solicitud indicando el motivo
Documentacién de respaldo y

complementacion referente a la

solicitud

NOMBRE: AdministracionTécnicay Operativaparael ReordenamientaGremial.
- Unidad de Mercados
- (secretaria técnico, aseso
legal, jefa de unidad).
- Unidad de Ferias (secretari
técnico, asesor legal, jefe ¢
unidad). Reordenamiento efectivo de los espacios
Coordinar de manera adecuada los tramites, denuncias y conflictos de| - Direccion de  Ferias comercialesresolviendo las denuncias y quejas,
sectores afectados, como organizaciones gremiales, asociaciones de Mercados (recepcionisty  los antecedentes actualizados y los comerciant
OBJETIVO: mercado_s yjuntas veciqales. Esto_se logra medjante una evaluacion té|  director ¢ asesor Ieggl). regularizados segun las normativas vigentes
’ y el seguimiento de accione&orrectivas o resolutivas para asegurar que | - Secretaria ~ municipal  d
comerciantes y los espacios comerciales se ajusten a las normativas seguridad ciudadan
vigentes. (recepcionista, secretari
municipalg asesor legal).
Unidades Organizacionales del
GAMEA.
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Deg
NORMATIVA. | Municipal N° 192. Nro. DE PROCES SMSE DFMO5

- Ley municipal N° 536/2® modificada por Ley Municipal N° 842/2024 vy,
Decreto Municipal N° 196

RIESGOS IDENTIFICAD

Los comerciantes no presenten la documentacién adecuada o comjgefae podria generaechazos o demoras en el proceso de
regularizaciénafectando el reordenamiento de los espacios y generando tensiones adicionales entre los involucrados.

PLAZO: | 10 dias habiles
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOSEBSALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Remis_iéndeinformetécnicolegalparalaintervenciénmediante
operativoen SMSC.
Unidad de Mercado
(secretaria, técnico, ases
legal, jefa de unidad).
- Unidad de Ferias (secretari
técnico, asesor legal, jefe ¢ mejora en la convivencia y coordinacion entre
unidad). comerciantes, vecinos y autoridades resolver de
Coordinar y ejecutar un operativo de reordenamiento en los sectores | - Direccion de  Ferias manera efectiva los cdlictos y reorganizar los
OBJETIVO: comerciales afectadgosnediante una intervencién organizada y técnica, ¢ Mercados (recepcionistg espacios de for_rpa eqt_Jitativa_, lo que contribuye a
: incluya laevaluacion de antecedentes, la planificacion de acciones y la director ¢ asesor legal). mayor aceptacion sociglconfianza en el proceso d¢
Solicitud a la Secretaria - Solicitud a la Secretaria Municig ejecucion efectiva del operativo - Secret_aria municipal dq reordenamiento
o . de seguridad Ciudadana. seguridad ciudadan
Municipal de seguridad L, o .
Ciudadana - Documentacion referente a lo (rece_zpuonlsta, secretari
solicitado. municipalg asesor legal).
Unidades Organizacionales
GAMEA
6
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Deg
NORMATIVA; | Municipal N 192. Nro. DE PROCES SMSE DFM06

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

RIESGOS IDENTIFICAD

Es laesistencia de los comerciantes al reordenamiembogue podria generamonflictos, @moras y obstruccion en la ejecucion del
operativg afectando la efectividad del procedimiento y generando tensiones tanto entre los comerciantes como con las autorid

PLAZO:

2 a 4 meses
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBHE: Recepciérde Documentos. - Unidad de Mercado
(secretaria, técnico, ases
legal, jefa de unidad).
- Unidad de Ferias (secretari
técnico, asesor legal, jefe ¢
) . ) » unidad). - Es un registro organizado y actualizado de todos
) Solicitud  a  la Garantizar un registro adecuado y 5|stemat|(;(’) de todc_Js _Ios documgnto - Direccién de  FEerias documentos recibidos, con un seguimiento
Solicitud a la Secretaria Secretaria Municipal  de OBJETIVO: entr?gados, asegurar_1do su correcta evaluacion, seguimiento y derivac Mercados (recepcionisty adecuado de cada trémite y una derivacién corre
Municipal de seguridad seguridad Ciudadana. las areas correspondientes. director ¢ asesor legal). a las areas corresporatites
7 | Ciudadana. Documentacion referente a | - Secretarianunicipal de
solicitado. seguridad ciudadana
(recepcionista, secretario
municipalg asesor legal).
Ley municipal N° 291 modificada por Ley Mipak N° 827 y Decret|
| Municipal N° 192.
NORMATIVA: | Ley municipal N° 536/2019 modificada por Ley Municipal N° 842/2024 Nro. DE PROCES SMSE DEMO7
Decreto Municipal N° 196.
RIESGOS IDENTIFICAD! Un r‘eg?stro incorrecto o incomple_to de los documentos podria geneonfusion o pérdida de informacion, lo que dificultaria el PLAZO: | Deacuerdoal tiempoqueameritecada caso
seguimiento y la correcta derivacion de los tramites. )
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: GestionAdministrativaa lasSolicitudesy DemandasGremiales. - Unidad @& Mercados|
- Revision de notas y (secretaria, técnico, ases
correspondencia. legal, jefa de unidad).
- Unidad de Ferias (secretari
técnico, asesor legal, jefe ¢ Gestion organizada y eficiente de las solicitu
Gestionar de manera eficiente las solicitudes y demandas gremiales, | unidad). gremiales, con la evaluacion y resolucion de trdém
- . .| asegurando la correcta recepcion, control y seguimiento de la - Direccion de  Ferias € manera transparente y oportuna, asegurando
- Recepcion de documentacio OBJETIVO: | jocumentacion necesaria para procesar las solicitudes y actividades Mercados (recepcionistg todas las actividades y demandas sean debidam
8 por secr_etana para el control solicitadas. director ¢ asesor legal). procesadas y documentadas
de tramites Secretaria municipal de
seguridad ciudadana
(recepcionista, secretario
municipalg asesor legal).
NORMATIVA: | - Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y Decreto Nro. DE PROCES SMSC DEMO8

Municipal N° 192.

RIESGOS IDENTIFICAD

Demoras en la tramitacidnLa falta de recursos o un@ala coordinacién internpuede ocasionar demorasgnificativas en la
resolucion de las solicitudes, afectando la eficiencia del tramite.

PLAZO:| 10 Dias
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
EFLALTO Manual de Procesos y Propedlmlentos Renueva: Version: ®
eI Organ o Ejecutivo GESTION: 262
Nro.DE | SMSE |5\ R DEL PROCE ificacio Vo v Si 7 acié NOMBRE DE LA UNIDAD 5 RECCION DE FERIAS Y MERCADOS
PROCESO DFMO1 Verificacion de Antecedentes en Archivo y Sistematizacion de las Carpet ORGANIZACIONAL
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SO BASED arCHY INTERACCIONES
E INSUMOS . A )
1 1 1 1
Nota dirigida al Secretaria) Municipal d¢ i i i i
Seguridad Ciudadana Para obtener| la . . L L INICIO
nformacién de los siguientes tramitgs i i ' '
- Secretaria o recepcionista (Secretaria(a) L . o o | 1
1 carpetaslde . L L ; . 1. Recepcion de solicitud por parte de las Organizaciones Grenalesiaciones de 1 1 1 1
aii?&g?;:ggﬁ ggli;:l;)lgtsaz individuales  Municipal de Seguridad Ciudadana Mercados Unidad de Ferias y Unidad de Mercados 1 1 i i
I ] ] 1 1
Reposicion de carpetas 1 1 i i
I Cambio de nombresN6émina de Dirigentgs H H i i
ungientes 1 H i i
2 ] 1
- Director(a) de Ferias y Mercados . » L | | i i
Hoja de Ruta 2. Para su consideracion y valoracion y 1 L Sl—ﬂ@ 1
Antecedentes(Ad), Requisitos 3. Remision a archivo de la Direccion ! ! E E
L Informe técnico 1 1 ! !
1 1
i i i i
! : i i
- Responsable de Archivo 4. Procesado en Archivos y emitir Informe técniadjunto en carpeta de la Asodiacion 1 1 _@45— i
i i ! :
3 | | : :
Hoja de Ruta ! ! ! !
L AntecedenteAdj. Requisitok ) i ! ! 1 1
fnpni -D de F M d ! !
- Informe técnico rector(d) de Ferias y Mercados 5. Derivado a Direccion de Ferias y Mercados par8bo 5 « E E 1 1
Actualizacién de la base de datosy fisicq H H ! !
1 1
- Responsable de Archivo 6 i i E E
] ]
6. Autoriza la informacion requerida por el solicitante 1 H i i
1 1
i ! | !
Direccion de Ferias y Mercados - Secretarfa 4o recepcionista (Direccion ! ! 1 1
4 L verificacion de Antecedentes en Archivo V¥ de Ferias y Mercadds ‘L‘ H H i i
Sistematizacion de las Carpetas 7. Entrega de la informacién requerida al solicitante 7 X X 1 .
i i i i
] ] ] 1
1 1 ! !

H FINAL DEL PROCHS$O
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Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: &

GESTION: 2682

H FINAL DEL PROCHSD

Nro. DE PROCES]  SMSEDFM02 NOMBRE DEL PROCESO Actualizaciéry/o modificaciénde losmanuaksAdministrativosVl.PP.y MOF. e AL DAD DIRECCION DE FERIAS Y MERCADOS
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne R MENI O R RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS oceso ko INTERACCIONES
E INSUMOS DOCUMENTO BASEDE DA
1 o .
- Notas dirigidas al Secretario (a)
Municipal de Seguridad Ciudadana | - Secretariay/o recepcionista: (Secretario | 1. Solicitud de difusion de sus actividades realizadas por la Unidad de Ferias y Unidad 1 . INICIO
Solicitando lo siguientes: (a) Municipal de Seguridad Ciudadana) de mercados NO
- Cartillas informativas
- Seminarios capacitaciones
- Congreso asamblea
2 - Director (a) de Ferias y Mercados 2. Direccion consideravalora y posterior remisian
- Cartillas informativas v S
- Seminarios Capacitaciones Hojas de ruta N
- Antecedentes (Adj. Requisitos ) - Responable del area de comunicacion 3. Proceando en eArea de comunicacion en conformidad con los antecedentes y preparg 3 N
informe tecnico
3
\4/ Sh
- Hoja de ruta Informe Tecnico de
procedencia 0 improcedencia actualizac|orDirector (a) de Ferias y Mercados. 4. Valoracion por la Direccion de Ferias y Mercados en Conformidad con los Antecedentes v
de la base de datos en formato fisicq y 5]
4 digital antecedentes que cumpla 5. Informe Tecnico y remision a SMSC para su consideracion
o
6. Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana (SMSC) para su remision a DICOM con su
- Secretaria Municipal de Seguridad VoBo.
- Hoja de ruta Ciudadana
5 |- AntecedentegAd] requisito9 Y
- Para su ejecucion 7 k
7. Remision del proyecto a Secretaria de Gestion Institucigreala su consideracio
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Organ o Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: &

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION: 2682

Nro. DE SMSE
PROCES( DFM03

NOMBRE DEL PROC

Programacion de Proyectos

NOMBRE DE LA

UNIDAD

ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE FERIAS Y MERCADO

Ul

ELEMENTOS DE ENTRAL

NG
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCES!

A O
p b DOCUM BASED|
NTO DATOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESQ

INTERACCIONES

I Hoja de Ruta
I AntecedenteAdj. Requisitoy
I Proyecto

I Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana

I Hoja de Ruta

| Antecedentes

I (Adj. Requisitoy

I Informe de Vialidad del Proyecto

6. Pararevision del proyecto

3 Nota_dirigid_a al Secretario Municipal dgecretaria&o recepcionista (Secretari 1
Seguridad Ciudadana Municipal de Seguridad Ciudadana ) )
I Solicitud de elaboracién de proyecto 1. Registro de la documentacion H NO
1 pe 2. Remision a la Unidad correspondiente | !
1. Organizaciones Gremiales !
2. Asociaciones de Mercados 2
L Director(a) de Ferias y Mercados 3. Para su consideracigualoracion y Posterior remision 3
2 1
I Hoja de Ruta i
L AntecedentegAdj. Requisito} H
]
]
P —SI
3 L Responsable del Area de Proyectos |4 Parasu procesado 4
I Hoja de Ruta
I Informe Técnico de Procedencia o A 4
4 [mprocedencia proyecto L Director(a) de Ferias y Mercados 5. Valoracion por la Direccion de Feriasy Mercados en conformidad con log 5
-Antecedentes que cumpla (Adj. antecedentes e informe técnico
Requisitoy

7. Remision del proyecto a Secretaria Municipal
de Infraestructura PUblica para su consideracion

8. Secretaria Municipal de Seguridad CiudadéMS ECpara su ejecucion con |
laprobacion por SMIP

INICIO

o I« ~ 4-‘
RN DR ¢ ) B ___________‘___________

H FINAL DEL PROCHSD
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Renueva Version: &

GESTION: 2682

DIRECCION DE FERIAS Y MERCADO

INTERACCIONES

Nro. DE SMSC NOMBRE DE LA
PROCES DEMO4 NOMBRE DEL PROC Atencién de Solicitudes y Peticiones de las Organizaciones Sociales y Oty  UNIDAD
ORGANIZACIONAL
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESQ
ELEMENTOS DE ENTRAL
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES® boCUM BASEDI e
E INSUMOS *
NTO DATOS
T t
- Nota dirigida abecretario (a) ' : i
Municipal de Seguridad Ciudadana. B . » . L. ! : :
- Denuncias de sobre posicion I Secretaria o recepcionista(Secretario | 1. Recepciéon de solicitud y peticiones:de T T 1
- Denuncias de Vecinos (a) Municipal de Seguridad Ciudadana). - Organizaciones Gremiales : : :
- Asesoramiento de tramites de camb|os - Asociadones de Mercados ! i !
1 He nombre - Juntas de Vecinos : ! !
-Asentamientos Colectivos e i H !
- |
ndividuales 2. Valoracién y posterior remisiéon ! i H
] | ]
- Denuncias de sobre posicion - Direccion de Ferias y Mercados i Y H i
- Denuncias de Vecinos ) i H |
3. Informe técnico !
- Asesoramiento de tramites de camb|os me : i @ 1 i
2 He nombre- Hoja de Ruta i i :
- Informe Técnico de Procedencia o . . 4. Derivado para su conformidad con todos los antecedentes necesarios H ! |
mprocedencia - Unidad de Ferias : H :
] : ]
i ! i
]
1 | !
- Jefe Unidad de Ferias ) ) . ) ! !
3 5. Para su atencigrevaluacion y analisis de Informe técnico 1 i H
| I |
1 1 1
]
- Hoja de Ruta : : 6. Remisién de informe finakn conformidad con los antecedentes e informe | 1 [
4 | Informe Técnico de Procedencia o I\—cplrector(a) de Ferias y Mercados técnica A (SMSEpara su conocimiento y consideracion i H i
- Antecedentes que cumpl@\dj. : | :
Requisitog ! ' !
I Secretaria Municipal de Seguridad B . : : :
5 lciudadana 7.Vo.Bo. de SecretaridSMSE Se procede dar respuesta a Peticion ! ! !
! i !
1 1 1
- Hoja de Ruta ' H i
6 |- Informe Técnico de Procedencia o NO H ! '
- Antecedentes que cumpl@dj. | Secretaria de (Direccion de Ferias y . \ ! P\ 8
Requisitok Mercadog. 8. Derivado aArea de Archivos ! 1 T
- Informe final Para su Actualizacion 1 1 !
i ! i
1 | ! 1

INICIO

H FINAL DEL PROCHS$0O
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GESTION: 2682

Nro. DE
PROCES{ DFMO05

SMSE

NOMBRE DEL PROC

Administracion Técnica y Operti va para el Reordenamiento Gremial

NOMBRE DE LA

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE FERIAS Y MERCADO

92}

NO

ELEMENTOS DE ENTRAI
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

A O
PROCESO 5 DOCUM BASED
NTO DATOS!

INTERACCIONES

I Nota dirigida akecretario (a) Municipal
[de Se guridad Ciudadana por sectores
fectados Organizaciones Gremiales
JAsociaciones de Mercadaluntas
Vecinales

I Secretaria fo recepcionista (Secretario
(a) Municipal de Seguridad Ciudadana).

1. Recepcion de solicitudes
2. Registro en libros de actas

3. Para consideracigvaloracién e inspecion

INICIO

I Con Instructivo para su ejecucion
I Para su Actualizacion de Antecedent
F Informe técnico del operativ.o

leBirecton(@) de Ferias y Mercados

2
| Hoja de Ruta - Director(a) de Ferias y Mercados
I AntecedenteqgAdj. Requisitok
3 4. Elaboracién de informe Técnico
I Jefe de Unidad de Mercados 5. Si corresponde a
4 f Informe Técnico . 6. Intendencia MunicipalGuardia MunicipaDireccién de Recaudaciones
- Antecedentes que cumpl@dj. Subintendentes Ao SMMU para solicitar apoyo de Personal via SMSC
equisitoy
5 - Con Instructivo para su ejecucion | Técnicos Dependientes
7. Ejecucion del operativo de reordenamiento solicitado
. . I Tecnicos Dependientes
I Informe Técnico si procede o .
8. Informe técnico del operativ.o
6

de Ferias y Mercados

9. Remisién de informe de operativo al Area de Archivos con VoBo del D@

A 4

H FINAL DEL PROCH3P
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DIRECCION DE FERIAS Y MERCADO

92}

INTERACCIONES

NOMBRE DE LA
Nro. DE SMSE L . o . . . .
PROCES( DEMO6 NOMBRE DEL PROCE Remision de informe Técnico Legal para la intervenciéon mediante operativo en]  UNIDAD
ORGANIZACIONAL
FLUIOGRAMAS DEL PROCESQ
ELEMENTOS DE ENTRAL A
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUM BASED 0
E INSUMOS ’ NTO DATOS
T T T H
el | : ! |
- Nota dirigida a I&Secretario (a) I Secretaria o recepcionista de la [1. Recepcion de sdlicitud de la unidades dependienpeganizaciones gremial ; N : i
1 [Municipal de Seguridad Ciudadana, [Secretario (a) Municipal de Seguridad jasociaciones de mercadgantas vecinales ' i ! i
kectores afectadas ICiudadana 1 H :
| | |
! 1 [}
2 2. Presentado a la Direccién para su consideracion y valoracién y posterior ' ! i H
I Hoja de ruta . ’ Femision ! [ 1 !
I Director de F M d 1 1 1
I Antecedenteqadj. Requisitoy rectorde Feriasy Mercados 3. Remisioén a la Unidad de Ferias y Unidad de Mercados para su atencion ! ' | H
]
e e : e
4. Informe técnico en la Unidad de Ferias y Unidad de Mercados para su ! ! ' '
3 I Jefe de Unidades y Técnicos Atencion | | H 1
L Hoja de ruta dependientes 5. Derivado: a Direccion de’Fel_'ias y Mercados en conformidad con los i i ' i
antecedentes e informe técnico i i H !
i i H !
4 | . | | |
Hoja de ru}a . 6. Remitido ala Unidad correspondiente para solicitar apoyo de persenal ' ' H i
I Informe Técnico . . H H 1 |
[ Antecedentes | Director de Feriasy Mercados poordinacion con la SMSC ' ' ! i
: : : y 7. Remitir a la SMSC para coordinar con las demas dependencias del GAM ' ' ! 1
[ Instructivo de ejecucion H H ! )
i i ! i
Ei 6n del fivo d I Director y Jefes de unidades de la| i i ' !
g [ Elecucion deloperativo de Direccién de Ferias y Mercadostsas|8. Ejecucion de operativo solicitado | i ' !
Feordenamiento solicitado ) h h 1
dependientes del GAMEA 1 1 H 1
| | | !
. I Responsable de Operativos de la 9. Informe técnico del operativo por la Unidad de Ferias Ynidad de Mercados i i H i
[ Hoja de ruta ) Direccion de Ferias y Mercados i | H i
6 | Informe de operativo al area de : : \ :
. . ]
prchivos L Director de Feriasy Mercados 10. Remision de informe de operativo al Area de archivo con Visto Bugno ! ! ! '
del Director d Ferias y Mercados H H ! '
| | | !
| | | !

INICIO
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O GOBIERNO dAU'll;ONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administativa
== anual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: ®
ELLALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262

NOMBRE DE LA

Nro. DE SMSeE
PROCESA DEMO7 NOMBRE DEL PROC Recepcién de Documentos UNIDAD DIRECCION DE FERIAS Y MERCADO

192}

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N© ELEMiNIL%lSJ'aggNTRA[ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( w < BASED@ v INTERACCIONES
NTO DATOS
INICIO

1| Hoja de Ruta Secretaria §o recepcionista (Secretari
L Seguimiento [ ecretario - A L
| Registro a) Municipal de Seguridad Giudadana) 1. Inicio de Tramite Recepcion
I Fotocopias de ID
| Hoja de Ruta . .
2 . . 2. Designacién de nimero
[ glumgro_ det registro | Director(a) de Ferias y Mercados 3. Registro en el libro
I Seguimiento .
I Revision de documentacion
| Hoja de Ruta L ] ’ )
 Nimero de registro L Director(a) de Ferias y Mercados 4. Re\{lsmn yflrmAa de proveido por el Director
31 Seguimiento 5. Deriva ala Unidad correspondiente

} Revision de documentacion

| Hoja de Ruta
| Derivacion correspondiente I Secretaria ko recepcionista(Direccion
4 | informe del técnico que correspondage Ferias y Mercadds

I Nota de entrega

6. Recepciéon de Unidad 6

H FINAL DEL PROCH3O
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O GOBIERNO dAU'll;ONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administativa
== anual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: ®
ELLALTO Organ o Ejecutivo GESTION: 262

NOMBRE DE LA
UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Nro. DE

PROCES( DEMS8 NOMBRE DEL PROC

DIRECCION DE FERIAS Y MERCADO

Ul

Gestion Administrativa a las Solicitudes y Demandas Gremiales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAL

(o] A o)
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESD L@ﬁ < BéfTEo[;@ INTERACCIONES

I Recepcion de documentacion por Secretaria o recepcioni )
F pcionista (Secretario 1. Revisi6 .
i AmMi . Revisién de notas y correspondencia
1 [Secretariapara el control del tramitéoy a) Municipal de Seguridad Ciudadana) y P

hctividad a solicitar

- Director(a) de Ferias y Mercados 2. Reunior?es de coordinacion con solicitante
2 - Unidades involucradas y solicitante |3- S& Realiza Acta de Conformidad

I Resumen e ideas del planteamiento
I Acta de Reunién y actas de
compromiso

I Informe técnico especializado

4. Diagnostico y analisis por la Unidad o el area téc(staorrespondg

3 - Area técnica . )} o o . )
5. Informe por parte de la Unidad o &rea técnicay especializada a la Direcc{on de
Feria y Mercados
- Area Técnica v
4 | Evaluacion y parala prosecucion dell- Unidad de Ferias 6. Devolucion ala Direccion o unidad correspondiente para conllevar el pro ‘es‘{ 6
ramite. - Unidad de Mercadas
) 7|

5 [Documento consolidado - Direccion de Ferias y Mercados . 5 - ) 7

7. Revision y aprobacién del tramite correspondiente

LN

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

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

Renueva Version: &
GESTION: 282

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: I

UNIDAD DE FERIAS

CODIGO| SMSEOFMUF

ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO EL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Asentamiento colectivo y asentamiento temporal o eventual individual
- Secretario Municipal de Desarroll
econdémico.
- Direccién de Ferias y Mercados. ) . . .
. . - Legalizar los asentamientos colectivos ilegales
Asociaciones de gremiales ef - Unidad de Ferias. mediante Ley Municipal
) > i o : i i i - Direc¢on de Movilidad Urbana :
el que se solicita asentamient{ -Nota dirigidaa la Alcaldesa OBJETIVO: | Legalizar los asentamientos colectivos. . e .
. A - . ) - Direccion General de Asesoria
colectivo en vias publicas de | adjuntando: Fotocopia C.1I., Legal
1| una determinada zona, Croquis del asentamiento. gal. .
- Concejo Municipal.
presentada.
Ley Municipal N°29/2015 Y Decreto Municipal
DOC. DE N°46/2015 Y Decreto Municipal N°157/2022.
REFERENCIA: COD. DE PROCES( SMSEFMUR01
RIESGOS IDENTIFICAD'I Perdidas tributarias. PLAZO: 6 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS NSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Regulacion y control de asentamientos llegales.
- Direccién de Ferias y Mercados. | - Legalizar los asentamientos colectivos ilegales
Solicitud de Legalizar | tamientos ilegales (clandestinos) - Unidad de Ferias. mediante Ley Municipal.
- 50l _ Nota diriaida al Direct d . | Legalizar los asentamientos ilegales (clandestinos)
- Unidades Dependientes ota dirigida al Director (a) de | OBJETIVO: ordenamierio de gremiales asentados en vias publicas
o ) Ferias y Mercados
- Organizaciones Gremiales
- Asociaciones de Mercados — —
- Juntas de Vecinos Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Municipal
2 DOC. DE N°46/2015 Y Decreto Municipal N°157/2022.
REEERENCIA: COD. DE PROCES( SMS@FMUFR02
RIESGOS IDENTIFICAD PLAZO: 1 mes
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organ o Ejecutivo

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

Renueva Version: &
GESTION: 282

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Autorizacién de pago de patente
- Director de Ferias y Mercados.
- Jefe de Unidad de Ferias. L o
., ) - Responsable del 4rea de - Remision de autorizacion de pago de patente f
- Recepcién de cambio de o y o ponsable su liquidacién y entrega de comprobante de pag
nombre aprobado por el - Autorizacion de pgos de OBJETIVO: | Dar curso para la recaudacion de recursos econoémicos al G.A.M.E.A. regularizacion de patente.
Director de Ferias y patentes elaborado, mediante - Técnico del area de regularizacio
Mercados. Informe Técnico de patene.
3
DOC. DE Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Mupi
REFERENCIA: N°46/2015 Y Decreto Municipal N°157/2022 COD. DE PROCES( SMSE@FMUFR03
RIESGOS IDENTIFICAD{ Demora en subsanar las observaciones por la parte impetrante. PLAZO: 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Autorizacion de pago de patente temporal o eventual - Director de Ferias y Mercados
- Jefe de Unidad de Ferias - Remision de informe y comunicacion interna de
- Responsable del area de autorizacion de pago de patente
regularizacién de patente - a la direccion de administracion tributaria
i -, s - i6 dmi - Técnico del &rea de regularizaciéf municipal
- Recepcién de solicitud de OBJETIVO: Dar curso para la recaudacion de recursos econémicos al G.A.M.E.A 0 pf;tente gularizacl p
pago de patentes_ temRoral 9 Informe Técnico de Unidad de
eventual por la Direccion de 8
; Ferias
4 Ferias y Mercados
DOC. DE - Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Municipal N°46/2015 Yefoecr|
REFERENCIA' Municipal N°157/2022 COD. DE PROCES( SMSEOFMUR04

RIESGOS IDENTIFICAD

Perdidas tributarias.

PLAZO: 6 mes
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ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENT®DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Cambiode nombre de afiliado (pago por cambio de nombre
- Director de ferias y mercados
- Jefe de Unidad de Ferias
- Recepcion de solicitud de | - Autorizacion de pago por cambi - Responsable del area de Remision de informe y Comaicion Interna de
cambio de nombre por la de nombre por altas y bajas, . i . regularizacion de patente autorizacién de pado de patente a la Direccion dd
Direccién de Ferias y abandono y fallecimiento OBJETIVO: | Dar curso para la recaudacion de recursos econémicos al G.A.M.E.A. - Técnico del area de Admiistradion 'IE)rik?utariapMunicipaI
5 Mercados mediante informe técnico regularizacion de patente
(cambio de nombre)
DOC. DE .| Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Mupali N°46/2015 Y Decreto COD. DE PROCES( SMSEFMUR05
REFERENCIA: - .
Municipal N°157/2022
RIESGOS IDENTIFICAD" Incremento de asentamientos ilegales PLAZO: 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DERROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Complementacion de afiliado (pago por complementacion . ?l;ecéorge_geélzy II\:/Ier_cados - Remisién de informe de autorizacion y
: Rig oisarglea deleélreznc?g comunicacion interna de autorizacion de pago de|
ponsable patente a la @eccion de Administracién Tributarig
o i - regularizacion de patente .
- Autorizacion de pago por Dar curso para la recaudacion de recursos econémicos al P . Municipal.
Solicitud de complementacion I tacio diant OBJETIVO: G.AM.EA - Técnico del area de
P Icr(])fmr;r)nerr_\re’n rz?_mon mediante ’ T regularizacién de patente
orme fecnico (cambio de nombre)
6
DOC. DE Ley Municipal N°291/2015 Y
REFERENCIA: Decreto Municipal N°46/2015 Ye&eto Municipal N°157/2022 COD. DE PROCES( SMSEFMUR06
RIESGOS IDENTIFICAD! Demora en subsanar las observaciones por la parte impetrante. PLAZO: | 1 mes
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ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Autorizacion de pago de derecho de asentamiento. - Director de Ferias Y Mercadoy
- Jefe de Unidad Qe Ferias - Remisién de Informe de Autorizacion Y
- Responsable déirea de o N
o Comunicacion Interna De Autorizacién de Pago g
L . P Regularizacion de Patente . . L . .
., ) - Acta de reposicion de OBJETIVO: | Dar curso para la recaudacién de recursos econémicos al G.A.M.E.A. e 5 Patente a La Direccion de Administracion Tributal
- Informe de &rea de archivos. documentos - Técnico del Area De Municipal
7 ' Regularizacion de Patente '
(Cambio de Nombre)
DOC. DE . . . .
.| Ley Municipal N°291/2015 Y Decreto Municipal N°46/2015 Y Decreto | COD. DE PROCES( SMSE@FMUR07
REFERENCIA: L .
Municipal N°157/2022.
RIESGOS IDENTIFICAD'I Demoraen subsanar las observaciones por la parte impetrante. PLAZO: 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: ASENTANMENTO COLECTIVO Unidad de Ferias (secretari
técnico, asesor legal, jefa g
unidad).
) Direccion  de Fer[as_ | Ley Municipal de autorizacion de asentamientos
Mercados (recepcionistd bi de  domini bl icinal
. _ ) Nota de solicitud ] ] ] o | directorc asesor legal) ienes de dominio puablico municipal p4
Solicitud de Aentamiento . OBJETIVO: Autorizar asentamientos colectivos provisionales en sectores no troncg Irector¢ gal). asentamientos en via publica.
Colectivo en espacios ¢ . . Plano de Asentamiento. " | ni vias de gmer orden del Municipio de la Ciudad de El Alto. - Secretaria  municipal  d
T . Requisitos Establecidos en la | seguridad ciudadan
dominio publico, solicitado pqg Municioal N° 827 v reglamento o .
el directorio de la asociacion. P y reglam (recepcionista, secretari
la ley Decreto Municipal N°192 municipalg asesor legal).
Concejo municipal de El Alto.
8 - . -
DOC. DE Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y D¢
REFERENCIA:| Municipal N° 192. COD. DE PROCESQ SMSEFMUR08
Falta de presentacion y cumplimiente dequisitos por parte de las asociaciones solicitantes.
RIESGOS IDENTIFICAD/{ Conflictos sociales y sobre posicién con otras asociaciones. PLAZO: 3 a6 mes
Documentacion incorrecta (razén social, Urbanizacion y otros)
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
de satitud NOMERE: REGULARIZACION DE DATOS TECNICOS - Unidad de Ferias (secretari
Nota de satitu _ técnico, asesor legal, jefe
Declaracién Voluntaria ant unidad).
notario d_e fe publl_ca ) o o - Direccion de  Ferias Ley Municipal de autorizacion de asentamientos
Solicitud de Regularizacién Fotocopia Iegallzadz_;x ) d Complementar y corregir antece(_ieﬁtes tecmcos de Ia_s_ asociaciones qu Mercados (recepcionistd bienes de dominio ptblico municipal pa
Datos Técnicos en espacios Slgjr?gzre]z:s(;rlgte;/ml\iﬂeunr:g:lpal OBJETIVO: cuinterlg.ctir?tOrgt_ananz% ejéM;nlcut)al (cantlt()i.addde afll’lados,. L.Ilblce:cmn director ¢ asesor legal). asentamientos en via pablica.
dominio publico, solicitado pg Plano de Asentamiento cal_e_s‘ d Istnito, Ilmensmn ebl u_eds 0S, calmllo ((ejrazon socialy otros |- Secretaria municipal de
9 | gl directorio de la asociacion. ) d Nnto. solicitados) en el sector establecido por el plano de asentamiento. seguridad ciudadana
Requisitos E §table0|dos en (recepcionista, secretario
la Ley Municipal N® 827 y municipal asesor legal).
reglamento a la ley Decrel( o e L icipal N° 291 modificad Ley Ndipal N° 827 y Decret
Municipal N°192 . ey municipal modificada por Ley Mipal y Decre
P REFERENCIA:| Municipal N° 192. COD. DE PROCES(G SMSEDFMUFR09
RIESGOS IDENTIFICAD! Conflictos so_cllal_es y sobreposm’:lon con asociaciones consolidadas. PLAZO: 3 26 mes
Documentacion incorrecta (razén social, Urbanizacion y otros)
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. NOMBRE: | AMPLIACION DE ASENTAMIENTO - Secretario Municipal de Desarroll
- Nota de solicitud presentad econémico.
por _el_ ; dlrec_todrllo ((jie IEI - Direccién de Ferias y Mercados.
Solicitud de  Ampliacién  d asodcu?(cjlog d Iltn ,'Cfatn o o . o . - Unidad de Ferias. - Legalizar Is asentamientos colectivos ilegales
olicitud - de  Ampliacion modali {:1 e r_aml e. N Solicitar nugv9s espacios mu_mcmales de asen.tamlento, en sectores N4 _ pireccién de Movilidad Urbana mediante Ley Municipal.
Asentamiento en espacios - Fotocopia Legalizada emiti¢ OBJETIVO: | troncales ni céntricos de la Ciudad de las asociaciones que cuenten co| _ Direccién General de Asesoria
10 dominio publico, solicitado pg por el concejo de Ordenany Ordenanza o Ley municipal. Legal

el directorio de la asociacion.

o Ley Municipal y Plano
Asentamiento.
- Plano de asentamiento

elaborado por un arquitecto.

q

- Concejo Municipal.

DOCDE

REFERENCIA:

Ley municipal N° 291 modificada por Ley Municipal N° 827 y D¢
Municipal N° 192.

COD. DE PROCES(

SMSEDFMUF10

RIESGOS IDENTIFICAD

Conflictos sociales y sobreposicion con asociaciones consolidadas
Documentacion incorrecta (razénaal, Urbanizacion y otros)

PLAZO: 3 a6 mes
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Nro. DE SMSG ASENTAMIENTO COLECTIVO Y ASENTAMIENTO TEMPORAL O EVENTUAL NOMBRE DE LA

PROCES({DFM-UF-01

NOMBRE DEL PROCH

INDIVIDUAL .

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE FERIAS

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DoCUM ey
E INSUMOS s Uoj ( BD‘ET%E;@
1. ota dirigida ala MABocumentos de acure cretaria Ao recepcionista(ventanilla Unida [1. Recepcion d:eAsociaciones de gremiales en el que se solicita asentamiento colectivo g

b DM. N° 046 modificado con DM. N° 159,

He Tramites del GAMEA

publicas deunadeterminada zona

2. Hoja de ruta Nota de la Federacion de Secretario Municipal de Seguridad CiudadgdaRemision de carpeta a la Secretaria Municipal de Seguridad ciudadana
[GremialesFotocopia del @
Drecior del DFyM — " — y - — -
3. Croquis del asentamiento Técrico responsable de asentam iertos cd ectivo 3. Recepcion de Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadanade solicitud de asentamig
Unidad deferias para su remisién ala Direccién de Ferias y Mercados
N - T P~ Recepaon por la Direcaon de Ferias y Mercados
4. Hoja de rutgAdjunto requisito ii'fsgf‘ff;f“ Fertes b. Procesado por la Unidad de Fe(feara su valoracién segun reglamento de la Ley Muni2@ky requisitoy
bes de asertamienps colectivos ara verificar del sector
Hoja de rutgAdjunto requisitoy Jefe Unidad de Ferias _ 6. Elaboradon de Informe Técnico
5. Responsables de asentamientos colectivos [7. revision de la documentacion@Lmple, NO (cumple.
6. | Hoja de rutgAdjunto requisitoy. Jg:"'m de la Direccion de Regulacion de Moviidadlg |3 Secretaria Municipal de Movilidad Urbana mediante lainstancia competente realiza
rbana erificacion correspondiente de la via publica solicitada
7. [Begun reglamentacion dela Ley MunicB&il | Asesor legal de Direccion de Ferias y Mercados
ke procede o no y.®BI. 046/2015 P. Elaboracién de Informe de procedencia o improcedencia
¥ i6 i [LO0. Remision de la carpeta ala Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana
8. [Segun reglamentacion dela Ley Mu nicisil birector de Ferias y Mercados p p g
e procede o no y.Bl. 046/2015
9. [carpetacon Antecedentes de la asociaciénle . L [11. De Acuerdo a Informe Legal emitido por la Direccion de Ferias y Mercadps la
- A o "Rsesor Legal Secretaria Municipal de Segu| lidad
Fuestion Segln reglamentaciéon de laLey Ciudadana ilida o
unicipal291se procede o no y.Bl. 046/ [L2. Elaboracion de la RAMS
po1s
10. [Begin reglamentacion dela Ley Municied | . - B [13. Una vez emitida la RAMS se deriva ala DGAL con la finalidad de que la misma emit:
ke procede o no y.BI. 046/2015 Ppireccion General de AsesoriaLegal kcorespo ndiente Resolucién Ad ministrativa Municip al Ejecy@®AME
[Carpeta con Antecedentes de la asociacion 80 ion G | de As faL |
11. kuestién Segin reglamentacion de la Ley Ireccion General de Asesoria L.egal l14. remisién a Concejo municipal para su andlisis y consideracion parala elaboracién de
unicipal291se procede o no y.M. 046/ unicipal
po1s
12. conforme Nomativa Legal Vigente [Fon cejo Municipal [L5. Elaboracion de la Ley municipal
[Segln reglamentacion de la Ley Mu nicigil bi i6n G | de As faL | :
13. e procede o no y.BI. 046/ 2015Modificado |1 €Ccion General de Asesorial-ega [16. Una vez sancionado la Ley Municipal por parte del Concejo Municipal lamisma es d¢rivada \
on DM. N° 159, |a la DGAlpara que la misma derive ala instancia competente para su conocimiento :
|
14. |ey municipaldela Asociacion solicitante . . [17. La Direccion de Ferias y Mercados realiza la entrega dellay una carmpeta con 17 ]
Pirector de Feriasy Mercados antecedentes a la asociacion solicitante !
|
Comunicacién Intemay carpeta ble de & bk 8. Area contable de la DFyM para la autorizacién de pago de patentes conforme ald@UAT :
15. | Lista oficial de la asociacion conforme al pl LRgsponsable de area cont acuerdo a arancel vigente |
" K Direccion de Feras y Mercados
He asentamiento @_L‘
]
16 [Carpetadelocacion para su custadio

Responsable de Archivo de la DFM

[L9. Archivo Direccién de Ferias y Mercados

H FINAL DEL PROC

19

Y
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Nro. DE
PROCES(

SMSEeDFM
UF02

NOMBRE DEL PROCE

REGULACION Y CONTROL DE ASENTAMIENTOS.ILEGALES

NOMBRE DE LA
UNIDAD
ORGANIZACIONAL

UNIDAD

DE FERIAS

NO

ELEMENTOS DE ENTRAI
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

- NotadirigidaalSecretario
Municipal de Seguridad
Ciudadanasectores afectados

- Secretarigy// orecepcionistale
la Secretario Municipal de
Seguridad Ciudadana

I

1. Recepcion de solicitud de unidades dependienpeganizaciones
gremialesasociaciones de mercados y Juntas vecinales

- Hoja de rutaAntecedentes
(adjuntar requisitop

- Director de Ferias'y Mercados
- Jefe de Unidad de Ferias

<@

2. Consideracion y Valoracion y posterior remision
3. Recepcion Unidad de Ferias

- Hoja de ruta Antecedentegadjuntar
requisitog

- Notificacion

- Informe técnico de procedencia o no

- Técnico Responsable de
Operativos

- Jefe de Unidad de Ferias

4. Procesado por la Unidad de Ferias
5. Remision a Direccién de Ferias para su atenciéon

- Hoja de ruta Antecedentegadjuntar
requisito

- Notificacion

- Informe técnico de procedencia o no

-Director de Ferias y Mercados

6. Coordinacion con las dependencias del GAMEA

- Hoja de rutaAntecedentes
(adjuntar requisitoy

- Notificacion

- Informe técnico de procedenci
o no

- Informe técnico del operativo
efectuado

- Responsable de Operativos d{
la Unidad de Ferias

7. Se Realiza el operativo de control interinstitucional de los
asentamientos ilegales identificadgmara el correspondiente
levantamiento conforme a Decreto Municipal dF6 2015

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

- Responsable de archivo de la
Direccion de Ferias y Mercados

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

9. Documentacién remitido a Archivo de Direccion de Feriasy
Mercados

BAS EDFE AVO
o) (= O\

A4

INTERACCIONES

INICIO

FIN

H FINAL DEL PROCHSO

———
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