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=38 coDiGo | vEREION
WP BREDEL Emisién de certificaciones, fotecopias legalizadas y/o fotpcopias simples dela PROCEDIMIENTO (5) | 1. Emisidn de mrtificacianes, fotocopias iegalizadas v/ fotocopias simples de 1 documantacitn de
3 um documentacidn de mercadas y comercio en vias poblicas DELPROCESO: marcadosy comarcio en yizs pablcas |
Wi A r 5U03-PO12 i1
PRO " SN0 5 aciones, totodopia egalizan o fotocopas ples de lado 2 acion de ercaao [0 0 15 pub -
g = ERUEETS OBIETVG: - P PR A i ALCANCE: PLAZO z INDICADOR:
) Z : : : s
Resguardar la documentacian original de mercades y comercio en vias pblicas através dela 3 1 i . Mimera da certificad én, lotocopias legalitadas v/o fotocopiss simples emiticas
R emisién de cenificacidn, fotocapias legalizadas y/o fatoceplas simples. Uridad de Mercados y Conterdio en Via Pdblica Variabis semestraimente
o PROVEEDOR P e
Ac.| 8 : G 5% (o é LW INTERACCIONES
= INSUMOS RESPONSABLE : i _U.mmnwﬁmaﬂ g I
Proveedor: 5
1. Ciudadano. -
Insumos: _z_QQ..
- 1- Recibe la nota de solicitud de documentacidn y los requisitos
1.a. Nota de solicitud de ' s : 4 .
AR Director Munidpal de |documentarios via sistema de flujo documental y/o proceso v o
A |documentacion (via sistemade 2o = b 2 —
fljo documental y/o proceso) Gobernabilidad consolida la carpeta del tramite con la documentacién recibida y 7
1.b.Requisitos documentarias _?_m la remite al Encargado de Procesamiento Automitico de Datos TS -
sistema de flujo documental y/o WA ' \ﬂm &
proceso). e
Tt
-
2- Recibe la carpeta del tramite y verifica en el sistema y en el 8
archivo fisico de la Direccidn Municipal de Gobemabilidad, la H . W
documentacién solicitada. Tk
3- {La documentacidn soficitada se encuentraen el archivode la =
4 Direccién Municipalde Gobernabilidad? e
: Di HE Encargado de (NO) En caso quela documentacién soliditada no se eacuentre en S iy
B Nmu:mﬂn_“mwm_mmnsq Mumdpaide Procesamiento el archivo de la Direccidn Munidipal de Gobemabilidad, devuelve ol
e ok Automstico de Datos |1a carpeta del trimite rechazada al dudadano y le indica que 4 =
lasumos: Carpes del.tehmite; (PAD) debe dirigirse ala Unidad de Seguimiento y Archivo General. ] .
FIN- m
4-(S1) En caso que la documentacion solicitada se encuentre en el
archivo de la Direccidn Munidpal de Gobernabilidad, fa adjunta a
la carpetadel tramite y la remite al Jefe de Unidad de Mercados y
Comercdio en Via Piblica.
S- Recibe y analiza la carpeta del trdmite con la documentacidn
solidtada. :
6- ¢Es pertinente continiar con el procesamiento de la carpeta
; del trdmite? —No—
Piow mn_o.? Engirgado ___.m de sele s i d de 6.1- (NO) En caso que no sea pertinente contindar con el ¥
e amiento Automdtico ¥ e . _._noa_mwnn. procesamiento de la carpeta del trdmite, elabora y firma nota de E -
m‘w@_gs, QMM s‘w Hmc_ i rechazo explicando los motives y fa remite junto a la cameta del

._.mﬂmﬁhmﬁma del trdmite,

docu irion solictada.

trédmite al Gestor de Servicios (continlia con la tarea 13).
7- (1) En caso que sea pertinente continliar con el procesamiento
de la campeta del trdmite, la remite para su procesamiento al
Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos (PAD)
(continia con la tarea 8).
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/;a Jﬂ%mﬂﬂ%n RESPONSABLE DESCRIPCION 5\ _ \ \ PRy ¥
| _ L | __
| /
8- Recibe y procesa la carpeta del trdmite remitida.
9. ¢Cudl eslasolidtud de documentaddn? FOTOCOPIA
9.1- (FOTOCOPIA SIMPLE O PRESTAMO DE DOCUMENTACION| EGAUZADA
ORIGINAL) En so que la solicitud de documentadén| ceaneiacion
corresponda a fotocopia simple o préstamo de documentacion |
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado de original, adjunta la documentacidn a la carpeta del trdmite, n
Mercados y Comerdio en Via i ademds, para fotocopias simples emite proveido identificando la !
; Procesamiento : ; A s g
D |Publica. Automatics deDatos cantidad de fojas y lo remite al Gestor de Servicios {continua con
Insumos: Carpeta del trdmite (PAD) latarea13).
remitida. 10- {FOTOCOPIA LEGALIZADA O CERTIFICAGON) En caso que la

solicitud de documentaciéncorresponda a fotocopia legalizada o
certificacién, adjunta una fotocopia de la documentacidén o
solicitud de certificacidn, segun cocresponday la remite junto ala
carpeta del trdmite al Asesor Legal de la Unidad de Mercados y
Comerdio en Via Publica.

Proveedor: Encargado de
Procesamiento Automatico de
Datos (PAD).

Insumas: Carpeta del tramite,
fotocopia de la documentacion,
solicitud de certificacion.

Asesor Legal de la
Unidad de Mercados y
Comerdo en Via
Plblica

11- Recibe la carpeta del trdmite y la fotocopia de la
documentacién o solidtud de certificacién

12- Elabora certificacidn de acuerdo al documento original, en
caso que la solidtud corresponda a certificacién o  legaliza
fotocopia de la documentacidén mediante sello y firma en caso
que se solicite fotocopia legalizada y emite proveido con la
cantidad defojas.

Remite la fotocopia legalizada con proveldo identificando la
cantidad de fojas o (a certificacidn, seglin corresponda al Gestor
de Servidos (continda con la tarea 13).
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Proveedor: Jefe de Unidad de
Mercados y Comercio en Via
Pitlica; Encargado de
Procesamiento Automatico de
Datos (PAD]; Asesor Legal de la
Unidad de Mercados y Comerdio
en Via Pdblica.

Insurnos: Carpeta del trdmite, nota
de rechazo; fotocopia simple,
documentacidn orginal, proveido
con la cantidad de fojas; fotocopla
legalizada, certificadon, proveido
con la cantidad de fojas.

Gestor de Servicios

simple o documentacion original con praveido con la cantidad de
fojas, o fotocopia legalizada con proveldo con la cantidad de fojas
o certificadon, seglin corresponda.

14- ¢Cudl es la respuesta al ciudadano?

(NOTA DE RECHAZO) En caso que la respuesta al ciudadano
corresponda a una nota derechazo, la entrega al dudadano.

FIN-

14.1- —v_ﬂmm._.bgo DE DOCUMENTACION ORIGINAL) En caso que
la respuesta al dudadane corresponda al préstamo de
documentacion original, solidta al ciudadano que entregue una
fotocopia firnada de la documentacién original para constancia
deentrega,

14.2- Recibe la fotocopia firnada y entrega la documentacién
original al ciudadano.

FIN-

14.2.1- Recibe la documentaddn original prestada y la remite al
Director Municipal de Gobemabilidad (continia con la tarea
14.2.2).

15- ﬁnmwum_gn_oz\ FOTOCOPIA SIMPLE Y/O FOTOCOPIA
LEGALIZADA) En caso que la respuesta al dudadano corresponda
a certificacidn, fotocopia simple y/o fotocopia legalizada, indica al
dudadano efectuar el pago aplicando el proceso AO03-P003:
Administraddn de Recaudaciones, seglin corresponda.

16- Recibe.y verifica el comprobante de pago y entrega la
certificadén, fotocopia simple y/o fotocopia legalizada (segin
corresponda) al dudadano.

FIN- '

PROVEEDOR = s SRR ;
L gy RESPONSABLE - DESCRIPCION | orpacon INTERACCIONES
= R INSUMOS . . QR iRg i
P 8 N
gt S == - :
T3 obs =
R
SErGR
c3nmpec
S =
RIAFSS
YEENR -
FTHaowo T L | LTI VITN) (TR £
- vigo #
1 ols o
7|8 3
5
= \\
m,.. CERTIFICACION, “
8 FOTOCOPIA NOTA p
SIMPLE ¥/O ] - PE rfm—rners ——ir =
FOTOCOPIA RECHAZO
13- Recibe la campeta del tdmite y nota de rechazo, o fotocopia|  LEGALZADA

AD3-PO03: Administracion de

Recaudadones

I
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PROVEEDOR
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION M INTERACCIOMES
i
\I
Proveedor: Gestor de .f'_ervi:ios. Director Municipal de 14.2.2- Recibe la documentacién original prestada e instruye su R -
G |Insumos: Documentacion original Gobernabilidad archivo al Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos
prestada. {PN:):I. H
|
|
1
i
|
I
I
Proveedor: Director Municipal de Encargado de 14.2.3- Recibe la documentacidn original prestada, B i &
H Gobernabilidad. Procesamiento 14.2.4- Archiva la documentadidn original prestada, en fisico y via v By
Insumos: Decumentacion original | Automdtico deDatos |sistema de flujo documental y/o proceso. g
prestada, instruzdon de archivo. {PAD) FIN- -
{ it
*
i
- DOCUMENTOS DE REFERENCIA >

2 Deceto Municpal N2 006/2017 que aprueba el Reglamento del Sistema Munidpal de Archivos del Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz.

i

Elaborade: Henrry Milton Figueredo Augandofia

|Fecha: 07.11.2025

Revisado: Sergio Adrian Saavedra Argandona

_[recha:10.112025

Aprobado: Gonzalo Barrientos Alvarado

TFuchn.

Puisto: Responsable del Area PAD

Wersibn 10 Fecha: 11112025

Puesto: Jefe Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pablica
0D = L)

Puesto: Director Municipal de Gebernatilidad
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i L0141
EN
.%r Cambio de nombre del titular del puesto de venta FPROCEDIMIENTO (5) 1. Cambio de nombre del titular del puesto de venta _ - *ﬁxm._o.:
: : DELPROCESO:
asN S : ; sUma-po13 | 11
L) amblio denombre de Al ded puestio d =
4 .W : ORJETVO: ~ . T R 4 - T ALCANCE: PLAZO _ |HDICADOR:
Modifica™ en el Sistema de Informacién Georreferenciado de Actividades Econdmicas (SIGAE) el . . . ; MNamern de salicitudes de cambio de nambra del ttolar del puesto d2 venta
H nombre del titular del puesto de venta cuando estelo mo"i:“_ {SIGAE) e Unidad de Mercados y Comerdo en Vla Piblica 22 diashdbiles stendidas metsnalmeres
A TR SRR RESPONSABLE. [ '~ ' . . ' DESCRIPCION : E é /\ INFERASERINGS
(=] INSUMOS A R M -
e ;
Proveedor: 1- Recibe la carpeta del trdmite y verifica la situacion del titular 2\ P PP 4
1.Ciudadano. Encargado de del puestoc de venta en el Sistema de Informaddn S £
i Insumos: Procesamiento Georreferendado de Actividades Econdmicas (SIGAE). W g o
1.a. Carpeta del tramite {via Automdtico de Datos |2- Elabora y firma el informe técnico acerca del cambio de -
sistema de flujo documental y/o (PAD) nombre de titular de puesto de venta con datos del sistema y lo s |0.“
proceso). remite junto a la carpeta del tramite al Asesor Legal de la Unidad =
de Mercados y Comercio en Via Publica. w
-0,
o N.\
=
oz
IMJ i
D
h 4
3 "
o
P
3- Recibe la carpeta del trdmite e informe técnico. gy
4- iExisten observaciones a la carpeta del trimite e informe .
técnico?
4.1- (S1) En caso que existan observaciones para realizar el
. cambio de nombre del titular del puesto de venta, elaboray firma L —
_ua%.&u.? Enargade nw Asesor Legalde la  |el ofido de respuesta o proveido de acuerdo a la observacion y |
P ek ooiatieh 3 Unidad de Mercados vy |deriva junto a la carpeta del trémite y el informe téamico validado NQ
B |[Daos ?wE. . Comercio en Via del Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos (PAD)
d:uc_._du. Chrpety el it piblica {continiia con la tarea 4.2).
infogme téenico. (NO) En caso que no existan observaciones para realizar el
. cambio de nombre del titular del puesto de venta, remite el
2 informe técnico del Encargado de Procesamiento Automatico de
Datos (PAD) validado al Técnico Verificador de la Unidad de

Mercados y Comerdo en Via Poblica (continda con la tarea 5).
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PROVEEDOR :
Act, INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION INTERACCIONES
I
]
S- Recibe el informe témico validado y la carpeta del tdmite,
Proveedor: Asesor Legal dela " realiza la Inspeccién técnica ocular in situ al puesto de venta dell
Unidad d2 Mercados y Comerdo _M m_,w!: ﬁ%ﬂﬂﬂﬁuﬁ ciudadano.
C |en ViaPublica. y Comercio en Via 6- Recibey verifica los datos del puesto de venta.
Insumos: Informe técnico publica 7- Elabora y firma el informe técnico de verificacion y lo remite
validado, carpeta del tramite. junto con la carpeta del trdmite al Jefe de Unidad de Mercados y
Comercio en Via Publica. _Hﬁwu
8- Recibe la carpeta del trémite y valora el informe técnico de
verificacidn. 4
9- ¢Existe observaciones al informe técnico de verlficacidn? E
P Trko Vo I S et S b vt
la :Anw_m_ ﬁ_w Mercadosy Comercio| Jefe de Unidad de 7). !
B feaVIa PR ; _smqnmno‘w H _m.o_”:man_o 10- (NO) En caso que no existan observaciones al informe técnico 9
Insurnos: Carpeta del trdmite, en ViaPiblica ; p Ll
o wenlon e verifleanita; de :m:-.:_nm.na; lo mu.‘cmam (firma) y ﬁm&mﬂmhcsno con la amﬁ_mﬁ o
del trdmite solidtando la elaboracidn de la Resolucion
Administrativa de autorizacidn al Asesor Legal de la Unidad de
Mercados y Comercio en Via Publica, Promoci6n de Inversiones y E
Turismo.
v
Proveedor: Jefe de Unidad de 11- Recibe y revisa el informe técnico de verificacién aprobado y H
Mercados y Comercio en Via Asesor Legaldela |13 carpeta del trimite.
£ Publica. Unidad de Mercados v |12- Elabora proyecto de Resolwidn  Administrativa de
Insumas: Informe técnico de Comercio en Via autorizacidn e informe legal si corresponde y los remite junto con
verificacién aprobado, carpeta del Pablica la carpeta del trdmite que contiene toda la documentacion
trdmite. generada al Director Municipal de Gobemabilidad
A
13- Rechbe o proyecta de Resolucidn Administrativa de _ 13 _
autorizacion y la carpeta del tramite.
14- (Existe observacdones en el proyecto de Resoludidn
Proveedor: Asesor Legal de la Administrativa?
Unidad de Mercados y Comerdo (51) En caso que existan observacionesal proyecto de Resclucién
Flen ViaPiblica. Director Municipal de |Administrativa, lo devuelve para su correccion (continda con la L
Insumos: Proyecto de Resolucidn Gobernabilidad tarea 12},
Administrativa de autorizacién, 15- (NO) En caso que no existan obsenaciones al proyecto de H
campetadel trdmite. Resolucidn Administrativa,  aprueba ({firma) la Resolucion
Administrativa de autorizacion y la remite junto a la campeta del
trdmite al Téonlco Verificador de la Unidad de Mercados y
Comercio en Va Pablica (continda con la tarea 16).
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?

Proveedor: Asesor Legal de la
Unidad de Mercados y Comercio
en Via Piblica.

Insumos: Ofido de respuesta.

Gestor de Servicios

4.2- Recibe el ofido derespuesta y lo entrega al dudadano.

FIN-

Remite al Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos
(PAD) para su archivo el ofido fimado (continia con la tarea
16.1).

- PROVEEDOR T ; )
SRTSE  nsumos 'RESPONSABLE . DESCRIPCION oreRAL INTERACCIONES
S387 5 .
g o p3 =
o g g by g g 1
NdghN.o 1
ot L ua A
= =hEe i % o
' g DL = 16- Recibe la Resoludén Administrativa de autorizacion y la
) o = . campetadel trd mite. ¥
- B 3P :D i
- 1 Ma‘l::ﬁ dal;ector Kunidpalde Témnico Verificador de | Notifica con la Resolucién Administrativa de autorizacién para el 16
E G |iMBumos: Resolucién la Unidad de Mercados | cambio de nombre del titular del puesto de venta al dudad.
§ rist‘lativa de autorizacién, yComercioenVia  |FIN- i |
cimeta del trdmite Pablica Remite la carpeta del trdmite y la Resolucién Administrativa de |
N ) aprobacién al Encargado de Procesamiento Automético de Datos| ; ;
= (PAD). |
] :
o ! o)
:
Pl 16.1
16.1- Recibe la carpeta del trdmite y la Resolucidn Administratival | B e i (it
A de autorizadén, seglin corresponda. |
P edor: C : -
JaVewcen: Tacic e Rcaddr s 16.2- Carga la Resolucién Administrativa de autorizacién y realiza|
la Unidad de Mercadosy Comerdo 5 i i |
o Vis Piblica. Encargado de el cambio de nombre del titular de puesto de venta en el Sistema| - '
g P Procesamiento de Informacién Geomeferenciado de Actividades Economicas| |
H |Insumos: Resoludén 5 I S
it = Automatico de Datos | (SIGAE). | |
Administrativa de autorizacién, " . . L . :
i {PAD) 16.3- Archiva la carpeta del trdmite y |a Resoludén Administrativa
carpeta del trdmite; carpetadel de autorizadd s nd fici i sietama e |
trdmite, informe témico validado. e SR 1L SERURN COTESHORCA, BN TRIC-Y. Via 5t |
flujo documental y/o proceso. '
FIN- |
| CeD
|
|
|
|
i :-—--‘----.-----.--...-..... __________________
= hd
|
|

[T

Ty

-

¥} DOCUMENTOS DE REFERENCIA

g aMiunicipal N2 308/2001, que aprueba el Reglamento para la Aplicacién de Pagé Unico Municipal.

a m rfy Milton Flgueredo Argandofia

| Fecha: 07.11.2025 | Revisado: Sergio Adrian Saavedra Argandona

Fecha: 10.11.2025

Aprobado: Gonzlo Barrientos Alvarado Fecha: 11.11.2025

Puclo’ Respo
e
Version: 10

_Fecha: 11112025

toditicaciones: Segun formulario N2 1

FICAR SUVICENCIS COM,

Puisto: Jefe Unidad de Mercados y Comerdio en Via Pdblica

92025

Puesto: Director Municipal de Gebernabilidad
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NOMERE DEL
PROCESO:

publhicas

PROCEDIMIENTO §: Reciiaodn de datosautorizados e 1a Patente Unica Minicipal
OBJETIVO: .

v

YDEPRO

Reclificacidn de datos autonzados en la Patente Unica Munizipal de comercio en vias | PROCERIMIENTO (5)

DELPROCESO:

ALCANCE:

X
PLAZO

cdoico VERSIGN

T P

5U08-PO14 11

INDICADOR:

Actividadac |

Correpi rios datos aulariadas enla Petente Unica Municipal de conercd en vias publicas [lipo
de mueble, rubro, medidas, diasy haras) mediante ol Sistemade informacidn Georreferenciado

ongdmicas (SIGAEL

Unidad de Mercados y Comerao en Via Pablica

23 diashibiles

Nimers de rectificacinres d2 Aatos autorizades Patents Unica Muridgalda
comercio en vias pitlicas, emitidas pee mas

PROVEEDOR

e INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

E

e

p— e INTERACCIONES

zavy

Proveedor:

1.Ciudadano.

Insumaos:

1.3. Nota de solicitud de
Rectificacion de datos autorizados
A |enlapatente munidpal {via
sistema de flujo documental y/o
procesa).

L.b. Requisitos documentarios {via
sistzma dz flujo documental y/o
proceso).

Jefe de Unidad de
Mercados y Comercio
en ViaPublica

INIdO-

1- Recibe la nota de solicitud de reclificaclén de datos en la
patente municipal y los requisitos documentarios via sistema da
flujo documental y/o proceso, consolida la carpeta del tramite
con ladocumentadén recibiday la remite al Técnico Verificador.

Proveedor: Jefe de Unidad de
Mercados y Comercio en Via
Plblica.

Insumas: Carpeta del tramite.

Téenico Verificador

2- Recibe la carpeta del trémite y verifica en el Sistema de
Informaddén Georreferenciado de  Actividades Econdmicas
(SIGAE) que el registro no tenga observacidn o reversion.

3- ¢El registro tiene observacion o reversion?

(S1) En caso que el registro tenga observacidn o reversidn,
devuelve la carpeta del trdmite observada al dudadano.

FiN-

4- (NO) En caso que el registro no tenga observacdn o reversion,
realiza la inspeccidn técnica ocular in situ del puesto del
ciudadano (mdxdmo dos veces).

5- Verifica el cumplimiento de los datos consignados en la
patentey los datos solicitados.

6- Elabora y firma el informe técnico de wverificacién de la
inspeccion efectuada y lo remite junto con la carpeta del trimite
al Jefe de Unidad de Merados y Comerdo en Via Publica
(continua con la tarea 7).
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- PROVEEDOR
Act. INSUMOS RESPONSABLE

DESCRIPCION

OFLAA Y

INTERACCIONES

Proveedor: Jofe de Unidad da
Nercados y Comerdo en Via
2 i e Téenico Verificador
Insumos: Informe técnico de
verificadén procedente aprobado,
campetadel tramite.

11- Recibe el informe témico de verificacidn procedente
aprobado ylacarpeta del tramite.

12- Elabora acta de compromiso y entrega al ciudadano
solicitante.

13- Recibeel acta compromiso firmada y efectda seguimianto.
13- Elabora y firma el informe técnico de seguimiento y
NMemordndum de Rectificacion.

Notifica al dudadano con el Memardndum de Rectificacion.

FIN-

14.1- Recibe el Memordndum de Rectificacién firmado por el
ciudadano, en un plazo de 5 dias, y remite la carpeta del trdmite
adjunto Memordndum de Rectificacion y e! informe téwmico de
seguimiento al Encargado de Procesamiento Automdtico de
Datos (PAD).

Proveedor: Téico Verficador;
Asesor Legal de [a Unidad de
Mercados y Comerdio en Via
Publica. Encargado de

14.2- Recibe la carpeta del tramite y el Memordndum de
Rectificadén y el informe técnico de seguimiento o él informa
técnico de verificadén  improcedente  aprobado, segun
corresponda.

14.3- Carga el Memordndum de Rectificacidn y realiza la
rectificaddn de los datos autorizados en la patente municipal en|

Insumos: Memorandum de Procesamiento el Sistema de Informaddn Geomeferenciado de Actividaded
@ Rectificaddn, informe técnico de Automitico deDatos | Econdmicas (SIGAE)
seguimiento, carpeta del trdmite; (PAD) 14.4- Archiva la carpeta del trdmite y el Memorindum de
informe técnico da verificadén Rectificacidn y el informe témico de seguimiento o el informe
improcedente probado, carpeta técnico de seguimiento o el informe técnico de verificacion
del tramite, instrucddn de archivo. improcedente aprobado, segin corresponda, en fisico y via
sistema de flujo documental y/o proceso.
FIN-
DOCUMENTOS DE REFERENCIA V

O Resoluddn Administrativa N"005/2006 que autoriza a la Direccidn de Mercados y Comerdo en Via Publica la desconcentracién de las funciones de recepcion procesamiento, verificaadn y emision de documentes de
autorizatidn de uso de espadios publicos por eventos temporales o con motivos festivos hacia las Subalcaldias.

Elaborade: Henrey Milton figueredn Argandona

_ fecha: 07.11.2025 | Revisade: Sergio Adrlan Saavedra Arpandona

|Fecha: 10.11.2025

Aprebado: Gonnlo Bamentos Alvarada

[fecha: 2221 2ms

Puizto Rezponszble del Area PAD

Versidn: 10 Fecha: 1111 2025

Fuesto: Jefe Unidad de Mercados y Comerdo en VI3 Piblica

Pugsto: Director Municipal de Gebematild 3
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o 22 Autorizacidn de wso de espacios publicos y plazas para eventos temporales _uwwmmﬂ_n.b.mﬁn.g 1. Autorizacidn de wo de espacios pablicos ¥ plazas para eventos temporalas
LWwoR R suos-pats | 10
FRULCI U1 Ao ondg £Sh DS puDiico azmasparaevento Snporales
3 5 _ OBJETIVO: T R ALCANCE: PLAZO ; INDICADOR:
v dme itori w0 te espacios pubh z ayantos
h_._"._.w_uv_.umqn__ uso de espacios pablicosy plazas paralaejecuddn de eventostemporales. Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pablica Variable Niimero deautar sn_oﬂﬂﬂwwwwﬂwnam%%mwwnﬂ: Bna.nw Y peaasiparaeyaD:
™ - ; : —
= PROVEEDOR N . i
Ac.| S _ X (e é ﬁ N INTERACCIONES
b= INSUMOS RESPONSABLE A Ummﬂn_vﬁaz .
Proveedor:
1. Persona natural o juridica.
Insumos: INIGO-
1.a. Nota de solidtud de uso de ; 1- Recibe y revisa la nota de solidtud de uso de espados publices
. ST Jefe de Unidad de -
A |ESpacios publicos y plazas para Mercados .|y plazas para eventos temporales y los reguisitos documentaros
b yComerdo |’ £ :
eventos temporales (via sistema en Via Publica via sistema de flyjo documental y/o proceso, consolida la
de flujo documental y/o proceso). documentacion recibida en 13 carpeta del tramite al Técnico de
L.b. Reguisitos documentarios {via Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pablica. H A
sistema de flujo documental yfo v =y
proceso). 4
- N
2
; 0...4”..
H =B
2- Recibey verifica Ia carpeta del trdmite. / W
3- ¢{la persona natural o juridica cumple con los requisitos? e
Proveedor: Jefe de Unidad de ; 2 {NO} En caso que la persona natural o juridica no cumpla con los >
Mercados y Comerdo en Via R g DA Ea Ce requisitos, devuelve la carpeta def tramite rechazada. 3 5
B piblics Mercados y Comerdo | o # v
. i < o
Insumas: Carpeta del trémite. caiiilic 4- (S} En caso que la persona natural o jurldia cumpla con los i 0
requisitos, llena los datos en sistema y remite la carpeta del 2
trimite al Jefe de Unidad de Mertadosy Comercio en Via Plblica. W...
(L 0 _
Y
t : A 5 _
[k : 5- Recibe y comprueba la procedencia dela carpeta del trdmite.
 Jroveedor: Técnico de Unidad de o de Unidad de |6 Elabora y firma el infome de rechazo en caso de
E\ﬁ.m.mncw\wﬁgmao L i B d improcedencia, o elabora y firma la autorizacién en caso de
»&rﬂﬁ ; Rmamno__mwa_u_.w_._Q 2 procedencia y remite la carpeta del trdmite junto con el
: arpeta del tramite, Qv i documento correspondiente al Témico Unidad de Mercados y
Comercio en Via Plblica (continda con la tarea 7). +

O COPMAS NO

CONTROLADAS

HTRANE TOEL OHREARGETECU VO MUNICIFALDE LA PAZ
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3 Resoludén Municipal N* 513/110810, que aprueba el Reglamento de Mercados.

1
PROVEEDOR T |
Act. R DIERAZINY INTERACCIONES
INSUMOS ESPONSABLE DESCRIPCION OIERAZL E :
i I ]
\
8> |- o e o TSR, SR, P
51
]
7- Recibe la carpeta dal trdmite y el informe de rechazo o la
autorizacidn, segdn corresponda,
8- !la carpeta del trdmite fue autorizada?
(NO) En caso que la carpeta del trémite no haya sido autorizada,
entrega la documentacidn y ¢l informe de rechazo con las
Proveedar: Jefe do Uridad da ?ﬁewachnua 1a personanatural o juridica.
Me 4 & . - Fergoma Maturalol o ioc
e R omerosn via Témico de Unidad de |9- {S1) En caso que 1a carpeta del tramite haya sido autorizada, it :
D Insumos: Carpets del tramite, Merca?s ; ;Temo indicaala Ag;rps;t;'nﬁlmll? ]l.::;!:a e;ect:ael L:'a;:c; aphwndo‘el
nforme d2 rechazo, autorizacién SN i proceso - : mmistracon. de: Remudacionss, segun A03-PO03; Admrastracen de i
emitida corresponda. Fetaudacones
' 10- Recibe y verifica el comprobante de pago y realiza la entrega |
dela autorizacidn a la persona natuml o juridica.
FIN- Fersona Magurale lunfa
10.1- Archiva la documentaddn generada, en fisico y via sistema
de flujo documental y/o procese.
FIf-
1
=== == = = = == 5 Feriora MDTurai o Junoel
10.1/
)
r DOCUMENTOS DE REFERENCIA >

Elabiorado: Hearry Miten Figuereds Arpandofa

|fecha:07.11 2025

Fevisado: Serglo Adrian Sazvedra Arpandona

lFech::iLlil.!t‘_‘S

Aprobado: Gonalo BEamentes Alvarads

]Fu:".l. 111200
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[1ON24 4
E—Ta .
M. ._,c& . céoico | VERSION
uﬁm&a = Reversi¢n de puestos de venta 1ﬁ”ﬂﬂﬂh“muﬁwﬁv 1. Reverddn de pueitos de venta
P w e : Su08-PO16 11
L L) ong D 05 d L
E =3 " QRIETNO: = 32 : - " ALCAMCE: "PLAZO INDICADOR:
xau__nu_,u.auu__u ysuptewdn del regsiro ded puesto de venta mediante Resduoon Adminlstrativa
n& mothos de: abandono del puesto de venta, ranfaccidn civil 0 comerclal o por Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pablica Variable Hamero de Resoluciones Admiristrativas dereversidn emitidas en un mes
—~ Incymplimian 3 Lo n la pa
[2¥]
b= PROVEEDOR
Ad.| S : G < INTERACCIONES
Bl e RESPONSABLE DESCRIPCION ’
Proveedar:
1. Unidades Organizacionales del
DEM. INIQO- o
2. Ciudadano. ; ; 1- Recibela nota de solidtud de reversidn de puestos deventa via ol
A |Insumos: oqwnon”m””“n_._uuwﬂ de sistema de flujo documental yfo proceso, e instruye al Jefe de ] w
1.a.; 2.a. Nota de solidtud de Unidad de Mercados y Comercio en Via Publica la designadién de| o.
reversidn de puestos deventa (via un Técnico Verificador. o
sisterna de flujo documental y/o 0,
(]
1 ;
=
A
L
<P
-
-
F 7 3 <. Y
v_dﬁmn_nm Director Muricipal de f st i 2- Recibe la nota de sofictud de reversidn de puestos de vena e 2
Gobernabilidad. s chamm Go |instruye al Téanico Verificador de Unidad de Mertados vy
B |Insdmos: Nota de solictud de ?_“Qnmsm Mmcﬂ”q © | comerdo en Via Publica fa atencién del caso {continda con la
envia

riversion de puestos deventa,
i instrucdén de designacién.
i i

tarea 3).

e
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

CIRAMOLN

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Wercados y Comerdo en Via
Poblica.

Insumos: Nota de solidtud de
reversion de puestos deventa,
Instrucddn de atencidn.

Técnico Verificador de
Unidad de Mercadosy
Comercio en Via
Plblica

3- Recibe |a nota de solicitud de reversidn de puestos de venta y
realiza 1a inspeccién téenico ocular "in situ” del puesto de venta
del cludadano (comerciante minorista) hasta dos ocasiones.

4- Verifica que los datos del puesto sean correctos.

5- Elabora, fimma y remite una notificacidn al ciudadano
{comerdante minorista).

6- Recibe la notificacion firmada per el ciudadano (comerciante
minorista) y verfica en el Sistema de Informacion
Georreferendado de Actividades Econdmicas (SIGAE) la situacidn
del ciudadano (comerciante minorista).

7- ¢Cudl eslasituadon del ciudadano (comerdante minorista)?
7.1- (INFRACCION POR PRIMERA VEZ) En caso que la situacién
del comerciante minorista corresponda a infraccldn por primera
vez, condhia y suscribe acta de compromise con el ciudadano
(comerdante minarista).

7.2- Recibe el acta de compromiso firmada.

7.3- Elabora y firma la nota de respuesta y !a remite al Jefe de
Unidad de Mercados y Comercio en Vla Pablica (continia con la
tarea7.4).

7.1.1- (INCUMPLIMIENT O DE DATOS) En caso que la situacién del
ciudadano (comerdante minorista) sea de incumplimiento de
datos awtorizades en la patente municipal, elabora y firna un

Aad

Memordndum de Conminatoria y notifia al di )

(comerdante minarista),

FIN-

(ABANDONO) En caso que la situacién del ciudadano
{comerdiante minorista) sea de abandeno, (continda cen la tarea
7.1.L1).

(VALORACION DE DOCUMENTACION) En caso que la situacidn
del ciudadano {comerdante minorista) sea de wvaloracion de
documentacién, (continia con la tarea 7.1.1.1.1).

REINCIDENOA) En caso que la situacién del ciudadano
(comerdante minorista) sea de reincidencia, (continia con la
tarea 8).

IMFRACCION 7
FOR PRIMERA
VI

ABANDO!

REINCIDENC

330

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

® e

.Ibl.. OVEEDOR : s
T dmdse N RESPONSABLE DESCRIPCION oRAcEy ey INTERACCIONES
s 3SR EE INSUMOS
=15 S o I
t 9 cRer
S R, O
= LR
€3 -p8¢ J
28853 >
Wm.d (%} nwt\ [ ; i
FHREN e e o o o i S e Sy Pt .
g Tw % 1 Vs
§ |8 : ..
: 721
hJ
o 1
~ O] R IO /PVRTOUURON | <) i £ e b
o : >
g 7.1.1.1- En caso que la situacién del ciudadano (comerciante
minorista) sea abandono del puesto, realiza una inspeccidn de a
verificaddn del puesto de venta del ciudadano (comerciante|  ,-ceobecomcmondecccccmea e i S s B
minorista) tres veces al mes, v £,
7.1.1.2- Recaba la informadién referente al puesto de venta del E :
ciudadano (comerdante minorista). ; m
7.1.1.3- Elabora y firma el Informe témico de verificaddn y lo T Ty 945
remite junto con la carpeta del trdmite que contiene 13 ﬁ om,
Proveedor: Jefe de Unidad de documentacién recibida al Jefe de Unidad de Mercados v \M
Mercados y Comerdo en Via Témico Verificador de | Comerdio en Via Piblica {continda con fa tarea 10). : .
c Plblica Unidad de Mercados y |7.1.1.1.1 - En caso que la situaddn del ciudadano (comerdiante] - —-cooodoeaoo o f___! P
Insumos: Nota de solidtud de Comerdo en Via minorista) sea valoracién de la documentacin, elabora acta de|, P R -m.. i
reversion de puestos deventa, Piblia compromisoy netifica al dudadano {comerdante minorista). : ; W. e
designacidn. FIN- m E o
8- En caso que lasituacidn del ciudadano (comerdiante minorista) |1 A — T - a3
sea reincidencia, elabora y firma el informe témico de ! "0 )
verificacién y emite Memordndum de Conminatoria al ciudadano|!
(comerdante minarista). !
9- Recibe el Memordndum de Conminateria firmado y lo remite|}
juntamente con el informe téenico de verificacion y la carpeta del |
tramite que contiene al Jefe de Unidad de Mercados y Comerciol |
en Via Publica, m
“
i [~ REINCIDENCIA
m (=]
i
i ———l
i .
i R
1] y, P
]
1
1] T T
(=] 1 T
=] ,_ tees
B [ gl
2 unﬂmhvhmﬂ_ﬂﬁn_mﬂm%m& 10- Recibe la carpeta del trdmite y verifica el Memorndum de H
< MEPG .”..w BRGSO 00 Jefede Unidadde | Conminatorla y/o informe técnico de venficacidn, segin ;
2 L o ».q.ﬂ.,ca: p— Mercados y Comerdo (corresponda, firma el documento comespondiente y remite al
g o) = en Via Plblica Asesor Legal de 1a Unidad de Mercadosy Comerdo en Via Publica %
2 . infarime stonico O {contindacon I3 tarea 11)
£ , Capeta del trémite. : @
g
E
gt
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PROVEEDOR
RESPONSABLE
INSUMOS SABLE DESCRIPCION
Proveedor: Jefe de Unidad de 11- Recibe la carpeta del trémite y revisa el informe témico de

Mercados y Comerdo en Via
Publica.

Insumos: Informe técnico de
verificaddn firmado,
Memordndum de Conminatoria
firmados, carpetadel tramite.

Asesor Legal dela
Unidad de Mercados y
ComerdoenVia
Publica

verificadon firmado y Memordndum de Conminatoria firmado o
informe téenico de verificacién, seglin corresponda.

12- Emite auto Inicial de proceso administrativo y apertura
término de prueba (15 dias calendardo). Posterlormente emite
Témino de prueba del Acto de Clausura y con ella elaboray firma
el informe legal, la Resolucién Administrativa de reversién y Auto
de Ejecutoriay lo remite junto a la cameta de) trdmite al Técnico
Verificador de Unidad de Mercados y Comercio en Via Pdblica

Proveedor: Asesor Legal de la
Unidad de Mercados y Comerdo
enVia Publica.

Téenico Verificador de

13- Recibe el Informe legal, 1a Resolucidn Administrativa de
reversidn, Auto de Ejecutora y I3 carpeta del trdmite. Notifica los
actos administrativosal dudadano (comerdante minorista).

Escaneado con CamScanner

e

Insumos: Resolution CEMMM_MWQ_.MMHM_H: FIN-
Administrativa da reversidn, Auto pblica 13.1- Recibe los actos administrativos firmados y los remite juto
de Ejecutona, Informe legal, con la campeta del trdmite al Asesor Lepal de la Unidad de
carpetadel trdmite, Mercados y Comercio en Via Poblica. e
ml
I
I
Proveedor: Ténico Verificador de 7
Unidad de Mercados y Comercio Emwwﬂ%ﬁwmﬁ_wﬁ 13.2- Recibe la carpeta det trimite y los actos administrativos I
en Via Publica. noBmE.u_m: Via Y | firmados y los remite para su registro y archivo al Encargado de
Insumos: Carpata del trdmite, poblica Procesamiento Automatico de Datos (PAD). |
Actos administratives fiimados. _
|
|
1
133
13.3- Recibe la carpata del trdmite y los Actos administrativos ot e | s ST
Proveedor: Asesor Legal de l2 firmados.
Unidad d2 Mercados y Comerdo Encargado de 13.4- Escanea e ingresa documentos y procesa la reversion (baja
en Via Publia. Procesamiento en el sisterna) en el Sistema Georreferendado de Actividad
Insumaos: Carpeta del tramite, Automdtico de Datos |Econdmica (SIGAE) .
Actos administratives firmados, (PAD) 13.5- Archiva la documentaddn generada, en fisico y via sistema
solcitud de registro y archivo. deflujo documental y/o proceso.
FIN-

5

AN REE
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1 VEEDOR e
s Heeep PRO RESPONSABLE DESCRIPCION orerACN INTERACCIONES
S ¥ofmys  INSUMOS
S 2950 =
tdore i
[ G wa Y
NN W o ’
[ =l £
Tolv= S NP R et et i e e [ et ]
L r ;
ﬂwﬁ .EHH ’
kg e a % 7.4- Recibey revisa la nota de respuesta. H . ;
1 =] i . : 7.5- {Existen observaciones a lanota de respuesta? - i
mw mﬂm&hﬂmﬂuﬂ“ﬁﬂﬂwm% lefe de Unidadde | (S!) En caso que existan abservadiones a la nota de respuesta, la e e i
1 eglyia Publica Mercados y Comercio |devuelve para su correccién (continiacon la tarea 7.3). y
IeRimos: zos.%a o en ViaPdblica 7.6- (NO) En caso que no exstan observadones a lanota del | S~ g~ L. .. . R T L
_.m ) P : respuesta, la firna e instruye su entrega al solidtante al Gestor |
Q deServidos. ISR (O ..
=]
s
1
7]
”_.__.M__nn%hﬂ" W“M%%nzmﬂmm% 7.7- Recibe y entrega la nota de respuesta al dudadano _, | — — I N (P
- Y o {comerdante minorista) o a las Unidades Organizacionales del ﬁ
J |Publica. Gestor de Servicios OEM R -
Insumos: Nota da respuesta, FIN- rEEEUITCOITESD :
instrucddn de entrega.
gl DOCUMENTOS DE REFERENCIA >

a

Resolucién Administrativa N* 0472020, que autoriza la reversién o procesos administrativo de puestes de venta por el incumplimiento de datos autorizados.

¢ DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION >—

a

Memordndum de Conminatoria.

Escaneado con CamScanner

O Acta de compromiso.

Revisado: Serglo Adrian Saavedra Argandona Fecha: 10.11.2025 huEuun_o Gonzlo Barrientos Alvarado Fecha: 11.11.2025

_u:n\"o Jefe c:_nan de Mercados y Comerdo en Via Pdblica

ry Milton Figueredo Argandoiia fecha: 07.11.2025
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VERSIOM
NOMBRE DEL . : PROCEDIMIENTO(S) n % i ke VE
PROCESO: Eincuciin de retiro de comerclantes minoristas legales DEL PROCESO: 1. Ejecucion de retiro de comerciantes minaristas llegalas
: * SU03-PO17 11
PROCED 0 aucion déretino decomerdante o) prales !
OBJETIVO: KLY : ALCANCE: PLAZO INDICADOR:

Venficarin situ 12 legabdad del comerciante minorisla asentado en via piblica.

Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pibiica

22 dlas hibiles

Humera de memer dndums de ratiro emitidos semestramente

1.a,; 2.2. Nota de denundas y/o
reclamos (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

PROVEEDOR e <
Act. AemaTn é WL —2|—»N§R—ozmm
INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION ’
.n....rta..: onuln.nu:.u.} P
Proveedor:
M.mw._“..amnwm Organizacionales del INIdiO-
iy lefe de Unidadde | 1- Recibe |2 neta de denuncias y/o reclamos via sistema de flujo h 4
2. Ciudadano. % i © L
A : 3 Mercados y Comerde |documental y/o proceso, e instruye su atencion al Técnico mn_u

U en Via Publica Verificador de la Unidad de Mercados y Comercio en Via Publica

(contindiacon la tarea 2).
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= 3RIFE o RESPONSABLE DESCRIPCION it < INTERACCIONES
T3ExEm=  INSUMOS
EFSEST
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S3opes Q
‘O = rr
D aM © ; -
TEOR o
How YIS
= b= £ :
9 o T
] ;
]
=}
[=]
=) i
_ 3.1 _n i i i
2- Recibe la nota de denurncias y/o reclamos y verifica la o 1 ’ .\m. g
acreditacidn de asentamiento en el Sistema de Informacién y s
Georeferenciado de Actividades Econdmicas{SIGAE). I R R B
3- {Lla denunday/o reclamo es procedente? I
3.1- (NO) En cso que la denuncia y/o reclamo no sea S o
procedente, elabora y firma la nota de improcedenda y S
consolida la documentacién redbida en la carpeta del tedmite (_& (7 m\
remite al Jefe de Unidad de Mercadas y Comercio en Via Public 2
3 . {continia con la tarea 7). ~C-)
ﬂﬁ%ﬂmﬂ.ﬂi%czamﬂ.ﬁ Técnico Verificador de |(Sl) En caso que la denuncdia y/o reclamo sea procedente, emite y| Z gL
‘m.nm SYLOmerco sy la Unidad de Mercados | notifica al dudadano (comerdante minorista) denunciado con I
B |Publica. . yComercioenVia |Memorindum de Comminatoria de presentacicn de
Insumos: Nota de denundasy/o Piblica documentacidn original que avale el asentamiento en via pablica
reclamos, instrucdén de atencidn. 4 Recibe el Memordndum de Conminatoria firmado por el

denunciado y la documentacidn que avala el asentamiento en vig
publica y realiza 1a Inspeccién técnica ocular in situ del puesto de
venta dudadano (comerdante minorista) denunciado.

5-Verifica lainformacién proporcionada.

6- Elaboray firma el informe téanico de verificacién y consolida fa
documentacién recibida en la carpeta del trdmite y la remite al
Jefe de Unidad de Mercados y Comerdio en Via Piblica (continda

va Y1 30 VeI
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(¥ £ N AT

INTERACCIONES

Proveedor: Téanico Verificador de
Ia Unidad de Mercadosy Comercio
en Via Publica.

Insumos: Carpeta del trdmite,
informe téanico de verificadon,
nota de improcedancia .

Jefe de Unidad de
Mercados y Comercio
en ViaPublica

7- Recibe la carpeta del trdmite y informe técnico de verificacidn
ola notadeimprocedencia .

8- ¢Existen observaciones a la documentacidn recibida?

(S1) En caso que existan obsenadones a la documentacidn
reclbida, la devuelse para su correcddn (continda con la tarea 3.1
0 6, segdn corresponda),

9- {NOJ En caso qua no existan observadones a 1a documentacién
recibida, la aprueba (fima).

10- ¢El comerciante es ilegal?

[NO) En caso que el comerdiante no cea ilegal, remite 1a nota de
improcedencia al Gestor de Servicios (continia con la tarea 10.1).
11- (S1) En caso que el comerdante sea ilegal, instruye la
elaboradidn del Memordndum de retiro y lo remite junto ton la
capeta del trimite al Téonico Verificador de la Unidad de
Mercados y Comercio en Via Piblica.

Proveedor: Jefe de Unidad de
Mercados y Comerdio en Via
Publica.

Insumos: Carpeta del tramite,
instrucd én impartida,

Ténico Verificador de
la Unidad de Mercados
y Comercio en Via
Piblica

12- Recibe y analiza la campeta del trdmite y emite el
Memordndum de retiro del puesto de venta vy entrega al
dudadano.

Coordina con el Encargado de Grupo de la Guardia Municipal el
dia y hora para la ejecuddn de operativo conjunto de retiro y
decomiso del puesto de venta a trawés del procedimiento SUD3-
P0O02: 2. Decomisos al incumplimiento de la normativa
munidpal de comercio en via publica (aceras y calzadas).

FIN-

12.1- Elabora 1a nota de procedencia y la remite al Jefe de Unidad
de Mercados y Comercio en Via Publica.

Remite para su archivo la carpeta del trdmite al Encargado de
Procesamiento Autorndtico de Datos (PAD) (continia conla tarea
12.1.1)

e e

Proveedor: Téonico Verificador de
la Unidad de Mercadosy Comerdo
en Via Pablica.

Insumos: Nota d2 procedencia.

Jefe da Unidad de
Mercadas y Comercio
en Via Publica

12,2- Recibey revisa 1a nota de procedencia.

12.3- ¢Existen observaciones alancta de procedencia?

(S1) En caso que existan observaciones a la nota de procedencia,
la devuslve para su ajuste (contimia con la tarea 12.1).

12.4- (NO) En caso qu2 no existan observaciones a la nota de
procedancia, 1a firma y olicita su entrega al Gestor de Servicios
(continda con Ia tarea 10,1}

T -
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- PROVEEDOR
ERIER RESPONSABLE DESCRIPCION — INTERACCIONES
sictexs INSUMOS -
== O =
I EEER
s o
RREpad s /
=] oo I
el ; T Tt .
O Dy = T
Tl o
Pods
: e = FoT
E: a® I e
ha b= 10.1- Recibe y entrega nota de improcedencia o nota de r
C Paveedor: Jefe de Unidad de procedenda, segdn corresponda al dudadano o a las unidades
I'\Jarcacbs y Comerdo en Via organizadonales del OEM, denundantes. m
£ |PBblica. Gestor da Servicios | FIN- .
Ifumos: Nota de improcedencia, 10.1.1- Recibe comprobante de entregay remite al Encargado de '
nBa de procedancia. Procesamiento Automitico de Datos (PAD) (continga con la i e f
s . A L
@
10.1.1 8
™
I
=z
o
>
-5
C-
)
;?Jv::de::r;:ife]rtgd\zrf;?;?a Encargado de 12.1.1- Recibe la docume ntacion generada. =
G len Via Piblica: Gestor de Servicios, Procesamiento 12.1.2- Archiva la documentaddn generada, en fisico y wia c
£ : Automdtico de Datos | sistema de flujo documental y/o proceso. =
Insumas: Carpeta del tramite; EIN- <
comprobante de entrega. ﬁ
)
>
™~
Q
m
i
b=
R
C DOCUMENTOS DE REFERENCIA 3

cuentan con las autorizaciones respectivas.

instalados sin autorizacién municipal.

O Ley Munidpal N* 078/2014 que eleva a rango de Ley de Ordenanza Municipal N8101/95 HAM-HOM 102/94,-1a misma que dispone inamovilidad de puestos de venta de gremiales, artesancs, comerdantes minoristas que

O Resolucién Municipal N* 351/2004 sobre retiro de puestos en comercio en as piblicas, que abroga la Resolucién Municipal N2 173/2002, que instruye a la Direccién de Promocién Econémica presentar el Proyecto de
Reglamento de Autorizadones de ocupacién de espados y Vias Piblicas, disponiendo a la Unidad de Mercados y Comercio en Via Publica en coordinacién con la Guardia Municipal, procedan al retiro de los pusstos deventa

erp_-on_induﬂde(:ownhatu'ia.
EAYTT4

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION >—

inrry tdilton Figueredo Argandoiia

| Fecha: 07.11.2025 | Revisado: Sergio Adrian Saavedra Argandona | Fecha: 10.11.2005

Aprobado: Gonzalo Bamentos Alvarada

[Fecna: 11112005

punsable del Area PAD

Versidn: 10 Fecha:11.11.2025

Maodificaciones: Segun formulario Ne 19/2025

Puesto: Jefe Unidad de Mercados y Comerdo en Via Piblica
MODIFICACION ESENE

Puesto: Director Municipal de Gobermnabilidad
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r FLMY
I YE PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION Rt é E h szt C < INTERACCIONES
FRAoLRF INSUMOS
=3 S U9R0 -
[ e -
33783 /
NN e
gEL85 7- Recibe y revisa la carpeta del trdmite y el informe téenico de S 3
[ Ll L e % 5 7 -
TEIPLS verificaddn o la nota de improcedencia, segin corresponda. : S
ﬂw s uﬁ%ﬁwdonggﬁog::auo—% 8- {la campetadel trdmite es procedente? ;
4  TaDdBiad de Mercadosy Comerdo Jofe de Unidag de | (S1) En cas0 que la carpeta del trdmite sea procedente, aprueba oy
L c eia Pablica. Rm”nMnom n%:mao {firma) el informe témico de werificacién y lo remite junto con la H Sy
& = [1fsimos: Carpeta del trémite, m_._c_mwmu_.ﬂ cameta del trdmite al Técnico Verificador de la Unidad de f
mﬁw“nﬁ téenico da verificadén, e Mercados y Comerdo en Via Publica {continda con la tarea 9).
npsa de improcedancia. (NOJ En @so que la carpeta del trdmite no sea procedente, fima
N Ia nota de improcedencia y lo remite junto con la carpeta del 5 é
g trdmite al Gestor de Servicios. T
[ - .L.D
I
81 :
9
Proveedor: Jefe de Unidad de .m.u.B_MMWMn_W _m.”ﬂﬂhgﬂm_ trdmite y entrega la nota de — ._ ..... US| DR E———— I — ~w ey
Mercados y Comerdo en Via m..ﬂ_“_. a ’ 4
B hv_d—”hmaﬂu. Nota de improcedencia Gestor o Sevicion 8.1.1- Recibe el comprobante de entrega, adjunta a la campetadel Vi
ramotadleitdnita ’ trdmite y lo remite al Encargado de Procesamiento Automatico 7 g
s = de Datos (PAD} (continia con la tarea 9.3). O/
g.1.1 i
L} . 0
! =
VY | (TRt RS . N ! S <5 e
i | -
rd m 1
(2} V
9- Recibe el informe técnico de verificacion aprobado y la carpeta W 5 r
del trdmite. Convoca y ejecuta la audiencia de conciliadén entre P ‘
Proveedor: Jefe dz Unidad de el dudadano afectado y el dudadane causante. - {
Mercadas y Comerdo en Via Témico verificador de |FIN- >
¢ |Piblica. la Unidad de Mercados |9.1- llega a acuerdos entre las partes, suscribe acta de S B el o i R B AT L it [ Do E
Insumos: Informe técnico de yComercioenVia |compromiso en el cual constan las determinaciones del caso y ..W : ¢
verificacidn aprobado, carpeta del Piblica realiza el seguimiento al cumplimiento de lo pactada E <N ;
trémite 9,2- Elaboray firma el informetécnico de seguimiento y lo deriva Pt :
junto con la carpeta del tramite al Encargado de Procesamiento I I N i 4 1
Automético de Dates (PAD). E “
T
[n] 1 PR R — ||1..I|||” ||||||||||||||||||||||||||| gt |
8 o, i
m ==
2 Encargado de 9.3- Recibela documentadén generada. E
= X . G Procesamiento 9.4- Archiva la documentaddn generada, en fisica y via sistema i - -
g ; o; Gestor de Servicios Automitico de Datos |deflujo documental y/o proceso.
g {PAD) FIN-
o)
g
z
o
el
2
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cuentan con las autorizaciones respectivas.

0 Loy Munidpal N° 078/2014 que eleva a rango de Ley de Ordenanza Municipal N2101/95 HAM-HOM 102/94, la misma que dispone inamovilidad de puestos de venta de gremiales artesancs, comerdartas mimonstas que

0O Ordenanza Munidpal N* 125/80 que prohibea los propietarios exponer y colocar sus mercaderias sobre las aceras y calzadas de lasavenidas, pasajes, calles y plazas de la ciudad, en defensa dela seguricad de los peatones.

Act. st RESPONSABLE DESCRIPCIGN R—_— eocisio < T
7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA >

"DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION >

O Acta de compromiso.

Elaborado: Henrry Milton Figueredo Argandofia

Fecha: 07.11.2025 | Revisado: Sergio Adrian Saavedra Argandona

_ Fecha: 10.11.2025| Aprobado: Gonzlo Barrientos Alvarado

[Fechaintan202s

Fuesto: Ressunszble del Area PAD

Fecha 11,11 2025

Puesto: Jefe Uni

MO DI FICACIONE!

19/2025

in farmulario HE

dad de Mercados y Comerdo en Via Pablica
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Act. RROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION | orevscos pouNio

INSUMOS

INTERACCIONES

6- Recibe el trémite y revisa el informe de factibilidad.
7-dExisten observaciones al informe de factibilidad?

{S1) En caso de existir observadones al Informe de factibilidad, lo £
devuelve para su ajuste (continda con la tarea 5).
8- [NO)} En caso de no existir observaciones al informe de O

factibilidad, lo valida (finna).

9. ¢Cual eslarecomendacidn del Informe de factibilidad? H
{INVIABILIDAD] En caso que la recomendacion del informe de
factibilidad sea inviabilidad, remite el informe de factibilidad que
recomienda inviabilidad de la emisién o renovackén de licencias

Proveedor: Témico Verificador. Jefe de Unidad de

D |Insumos: Trdmite, informe de Mercados y Comerdo
factibilidad. en Via Publica

de fundonamiento junto con el trimite al Téenico de la Unidad
de Actividades Econémicas y Publicidad al proceso SU0B-P03T7:
Emisién o renovacidn de licencias de funcionamiento de
aclividades econdmicas FOOD TRUCKS.

FIN- VIRGIUDAD
(VIABILIDAD) En caso que la recomendadidn del informe de
factibilidad sea viabilidad, remite el Informe de factibilidad que
recomienda viabilidad de 1a emisién o renovacion de licencias de
funcionamiento junto con el trimite al Intendente Municipal.

SUCE-POAT. Emuding
renovadon de liceneizm de
tuncorumiendeastvidades
eeandmicx: FOOD TRUCKS

4

FIN-

Ietendente Mimiciga

i DOCUMENTOS DE REFERENCIA =

1 Decreto Munidpal N2 4/2019, que aprueba el Raglamento Municipal para funcionamiento da Vehiculos de Expendio de Alimentos Preparados, en el Municipio de La Paz.

Elaborado Henrry Milton Figueredo Agendofa [Fecha: 07.11.2025 [ Revisado: Sargio Adrian Sazvedra Argandona [ Fecha: 20.11.2025] Aorcbado: Gonmlo Barnentes Alardo

|fecha: 1111 2005

Fuesto Puesto: Jefe Unidad de

:reacos y Comerao en ViaFablica Puesto. Duector Municipal deGobamaliidad
A DRl T 08 L T gl v SR, e e T R :
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AM LN 20 rrauon G101 2026 -
=3 m...lﬂ....n..r . : Py 4 _!noo_no _ VERSIGH
¥ Emisidn del registro de alta de actividades econdmicas en Fropiedad Piblica Municipal PROCEDIMIENTO () 1. Emizidn del registra de alta de actividades econdmicas en Propiedad Pdblica Muricipal i
o - DELPROCESQ:
W .ﬂ...ﬂ.— i S 5U03-pO21 10
PRULI L) sond d § cl dades onemicas en Propiedad Publica .
¥ o - " OBJETNO: - SRS SRS I R G AL AN CE £ _PLAZO INDICADOR:
1 i b : : . " e z : Himera de registros de altas de actividades econdmicas en Propiedad Potiica
Ummmaﬁqm_mﬁﬁ de actividades econdmicas en Propledad Poblica Municipal. Unidad de Mercados y Comerdo en V(a Piblica 22 diashibiles Municipal en el afia
-
o - : e - -
2 PROVEEDOR < S . ) o
Aa.| © £ ; I é €33 INTERACCIONES
S INSUMOS NREPoNMAEN |
-0
Proveedor: INIQO- P Lm.. ;
1. Ciudadano. Encargado de 1- Recibe la carpeta del trdmite y verifica en el Sistema g 2
A |Imsumos: Procesamiento Georreferenciado de Actividad Econdmica (SIGAE) y el sistema 8,
1.a. Carpeta del trdmite {via Autorndtico de Datos | Génesis los antecedentes de registros anterores. ' f W i
sisterna de flujo documental y/o (PAD) 2- Elabora y firma el informe Técnico y lo remite junto con la S
proceso). carpeta del trdmite al Responsable de Propie dad Municipal. x W 2
P M\
2 5
£ =
=
Y . m ;
_ _ =
3 =
g
m
b
3-Recibela carpeta deltrdmite y revisa el informe técnico. ®
4- iExisten abservaciones al informe técnico? St N
{S1) En caso que existan observaciones al informe técnico, lo NO iz
devuelve para su ajuste {continda con la tarea 2).
. o 5- {NO) En caso que no existan observadiones al informe técnico,
vaqnmn_J.. Encarga cu»..m 4 2El informe técnico indica que el dudadano cuenta con registro Shearemey
Eroca s AL E Responsable de habilitado en SIGAE o Génesis? H
B |Datos (PAD). | trémit Propiedad Municipal |5.1- (S} En caso que el informe técnico indique que el ciudadano e
jzwzn..o“. Carpata.del yomies cuenta con reglstro habilitado en SIGAE o GENESIS, elabora nota .
a _u:ﬂm wanko. de rechazo y remite al lefe de Unidad de Mercados y Comerdo !
o | en ViaPublica (continda con la tarea 15). o
2 e m - (NO) Encaso que el informe técnica Indique que el dudadano no by
m ; o cuenta con registro habilitado en SIGAE o GENESIS, asigna al
g 4 S_. . Responsable de Macrodistrito (continta con la tarea 6).
[0y
& L
z
2
=
=
=]
x
=
r
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OrERALON

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de
Propiedad Munidpal.
Insumas: Carpata del tramite,
informe taonico, asignacion.

Responsable de
Macrodistrito

6- Recibe la carpeta del trédmite, el informe técnico v la
asignacion. Verifica la informacion del solicitante.

7- éCudl es el resultado de la verificacion de la informadidn del
solicitante?

7.1- (INCUMIPLIMIENT O DE NORMATIVA O AREA SATURADA) En
caso que el resultado de la verificacién de la informacidn del
solidtante sea incumplimiento de normativa o drea saturada
elabora nota de rechazo y remite al Jefe de Unidad de Mercados
y Comercio en Via Publica (continda con la tarea 15).

8- (NINGUNA OBSERVAQOGN) En caso que el resultado de la
verificacién de la informacidn del solidtante sea ninguna
observacion, realiza la verificacidn técnica ocular in situ de la
actividad econdmica del ciudadana

9- Corrobora la informacidn de la actividad econdmica.

10- Elabora y firma el informe técnico v lo remite junto a la
carpeta del trdmite a Responsable de propiedad municipall
{continda con la tarea 11).

oy RO CONTROLADAS
MLETRELOREAND DI ELUTIVE L

_ NINGUHA
OBIERVACION

LR
DIE MRS
OARTASATURS D
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J@cmﬁ%x RESPONSABLE DESCRIPCION oAty soampmll B : INTERACCIONES

I
11- Recibe y anallza 1a campeta del trdmite e Informe téelco de i ﬂ )
- responsable de Macro distrito. LSS s
D . 12- En caso que el informe téenico indique factibilidad, elabora y
%@ﬂmmw%vswuc_onn Besrali e fima el informe final con los datos necesarios, remite el u
ISmos: Carpeta del trémite, Propiedad Munigipal documento correspondiente junto con la nmaﬁ.m del trémite al
in&rme mgwo g Jefe de Unidad de Mercados y Comerdio en Via Piblica
Lo ; En caso que el informe técnico no indique factibilidad, elabora 12
nota de improcedencla de registroy remite al Jefe de Unidad de
Mercados y Comerdo en Via Piblica.

FULCICT L

4

do0z0z2

m

o
ol

_ 13 _
13- Recibe la carpeta del trdmite, nota de improcedenda de

registro o informe final.

Revisa la nota de improcedencia de registro o el informe final, F
seglin corresponda. MO 14>l

14- iExisten observaciones a la nota de Improcedenda de % ~~

registro o el informe finaR?
{S) En caso que existan observaciores a la nota de
improcedencia de registro o el informe final lo devuelve para su
Proveedor: Responsable de ajuste (continGacan la tarea 12},
Propiedad Municipal. Jefede Unidadde | 15- (NO} En @so que no exstan observadones a la nota de @
Insumos: Carpata del tramite, nota| Mercados y Comerdio |improcedencia de registro o el informe final, valida mediante
deimprocedendaderegisto o en ViaPiblica fima.
informe final. 16- ¢ Cudl es el documento a ser remitida ? NOTADE IMPROCEDENTA
(NOTA DE IMPROCEDENCIA DE REGISTRO) En caso que el e = DEREGISTRO =l
documento a ser remitido sea 1a nota de improcedencia de
registro, la entrega al ciudadano via Gestor de Servicios.
{continda con la tarea 16.1). INFORME
(INFORME FINAL) En caso que el documenta a ser remitido sea el b
informe final, lo remite junto a la carpeta del trdmite al Asesor
tegal de la Unidad de Mercados y Comercio en Via Publica
(continia con la tarea 17).

TWIDINNH OWONOQLNY ONHIIBOD

_ 17 _
%Rr_ma de Unidad de

Asesor Legal de la 17- Reclbe y torma conocimiento de la carpeta del trdmite y del
Unidad de Mercados y | ™ o"me finel. S
Comerdo en Via 18- Elabora proyecto de ,mcsq_«bn&: y lo remite junto a la AT
piblica carpeta del trémite al Director Municipal de Gobernabilidad 77
{continGiacon la tarea 19). S

m.._vq.u}a y Comerdo en Via

£
inSlgies

Umo rpeta del tramite,
forme fiiel.

LT .“....\.....\.,...._. e ... = .,.. .-.«.a Pigina 71 de 32 _
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PROVEEDOR : "
fa uﬂzm.c.sa RESPONSATLE DESCRIPCION omRAcH INTERACCIONES
19- Recibe 1a capeta dal trdmite v revisa el proyecto de
h jzacion,
Proveedor: Asesor Legal de la sptriac
Uiriied g Mrcs 3_mmw Comards 20-¢Existen observaciones al proyecto d2 autorizacién?
en Via Publica. Director Munidipal de (SI) En caso que existan observaciones al proyecto de
G Insumas: Carpeta dal trimite Gobernabilidad autorizacién, lo devuelve para su ajuste (continda con la tarea
3 ' 18). ‘
informa legal, proyecto de Iy
m:ﬁﬁmn%? Y 21- (NO) En caso que no existan observaciones al proyecto de 20 ¥
autorizacién, la aprueba (fima) y remite junto a la capeta del
trdmite al Responsable de Propiedad Municipal. i Vi
| 25
21 p
Y 7
Proveedor: Director Municpal de 22- Recibe |3 carpeta del trdmite y natifica al dudadano con la mvu
Gobernabilidad. Autorizacién aprobada
H Insumos: Carpeta del tramite, Responsable de FIN-
Resolucon Administrativa, Propiedad Munidpal |Remite 1a carpeta del trémite y el documento de autorizaddn) :
documento de autorizacion apmobado al Encargado de Procesamiento Automitico de Datod i
aprobado. {PAD). i
]
i
i
i
j
22.1- Recibe la carpeta del rdmite ¥ documento de autorizacién E i
- 224 e | R R )
wacwmmaﬂrum»wmamwﬂwam”% Ericarasdiide 22.2- Procesa el registro de alta de 13 actividad econdmica en : 3
mmwfu_. e Ll vanmm.wicma_o Propiedad Piblica Municipal en sistema. 22 !
| i :MMM.. Earngie: del bkt Aitomstioo deDatos 22.3- Archiva |a carpeta del tramite e informe de rechazo o nota \
4 2 .ﬁ avmc. ¥ acidins n.x,_od (PAD) de improcedencia o documento de autorizacién aprobadg segin e R T Mt B L
nQn_.__.:m:n“ £ ANONZACKAN, corresponda, en fisico y via sistema de flujo documental y/o ..._,_.
erespuesta. proceso. o
FIN- F.\
GO
e T e T T
B ,...;J..w..;.ncu....n». 2 .u...sn.m....n.n. RSy Pagina 72 de 352
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Versidn: § Fachar 11.11 2025 Modificariones: Segin formulario N9 16/2025

=4 ni"-m PROVEEDOR : E ——
ML TE U RESPONSABLE DESCRIPCION orErAcn @ ool I A ( \ INTERACCIONES
= g;ha‘ﬂ NSUMOS
P, e e d
T¥S¥as
NEpmoO
S3opES
oo =
m;;__hi ]
A e~
Hoo _ r
L@ vt | —NOTA BEIMPROCEDENCAGEL ALGISTPD — | e’ =
[=]
o S
1 s EX
Proveedor: Jefe de Unidad d 5 ila:jl- :e:ibe carpeta del trdmite y entrega el ofido de respuesta
Mrcados y Comerdio en Via ?m“ miae . (— [ IR N R < 0.5 4
) |P@ic. Gestor de Servici N ) i : ! :
Irg.lms:OﬁdoderEpuestav 22 S Remite parasu archivo la carpeta del tdmitey el ofido firmado al ! b 5
; Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos (PAD) }
carpetadel tdmite. S '
{continiacon la tarea 22.3). ‘ g 3
! g
H )
[N D S —— (———— Ve Y o
s D .
= v
o] ! I
z
o
A
S
DOCUMENTOS DE REFERENCIA > =
5
O Resoludén Municipal N° 513/1989 que aprueba el Reglamento de Mercados. g
0 Orde2nanza Munidpal N2 02/2003 que aprueba el Reglamento de Disposicddn Temperal de Bienes Inmuebles del GAMLP. =
C
=
o
>
-
o
m
r
>
b
=3
N
8
=
m
E: ]
=
[+
3=
S
G
=
a
=z
o
z
z
a |Fecha: 07.11.2025 | Revisado: Sergio Adrlan Saavedra Argandona | Fecha: 10.11.2025| Aprabado: Gonzlo Barrientos Avarado | Fecha: 1111 2025
g Puesto: Jefe Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pdblica Puesto: Director Municipal de Gobermabilidad
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NOMERE DEL
PROCESO:

Emitién del registro de baja de astividades econdmicas en Propiedad Publica

Municipal

PROCEDIMIENTO (S) i
DELPROCESO: 1. Emisién del

r T

reglstro de baja de actividades econdmicas en Propledad Patlica Murlcizal

4 o~
e e LR et
T gl e % g e ’
fglM_u - R iy
et Errinen (1] Jieg e
= ¥ seamea——
conicn | VERSION

Su03-po22 11
PO, R T e

.ﬂ,«c.m... -

Rt AR Al e e L

1.a. Nota da solidtud de registro
de baja deactividad econemica en
Propiedad Piblica Municipal {via

INIQOo-
1- Recibe la nota de selicitud de registro de baja de actividad|
econdmica en Propiedad Pdblica Municipal o nota de denuncia a

pen CALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Electuar baja del derecho de E"o:.un"m: n”..._aﬂ_sq-_a econdmica en Propledad Piblica Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pablica GO dlashibiles Humera de resoluciones administrativas de Bajy, emiticas semestralmeante
Municipal.
Act. PROVEEOR RESPONSABLE DESCRIPCIGN E <G> | =] INTERACCIONES
INSUMOS

Proveedor:

1. Ciudadano.

Insumos:

Insumos: Carpeta del trémite,
informe ténico.

(NO} En caso gque no existan cbservaciones al informe técnico,
asigna al Responsable de Macrodistrito (continia con la tarea 6).

TS5 0 HOT
18T KT P

Ka

& w_wosszwwﬁ fynducananiatylo KMMH mc:nﬁ_oﬂ“w  |actividad econdmica en Propiedad Publica tunicipal y los
1b zomn_wnmscnnmua&qm&n_ m,..s‘uwogﬁ requisites documentarios via sistema de flujp documental y/o
mm&a_._.___m whvau&mn_ Pablica procaso, consolida 'a carpeta del tramite con la documentacion
S ; : recibida y lo remite al Encargado de Progesamiento Automatico
Munidpal (via sistemade fiujo
de Datas (PAD). I
documental y/o proczso).
1.c. Requisitos documentarios (via
sistema de flujo documental y/o
procesc).
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado de 2- Recibe la carpeta del tramite y verifica en sistema GENESIS sl el @
5 Iercados y Comerdo en Via Procesamiento ciudadano tiene deudas pendientes.
Pihlica. Automdticode Datos |3- Elabora y firma el informe Téomico y lo remite junto con la
Insumos: Carpeta del tramite. (PAD) cameta del trdmite al Responsable de Propiedad Munlcipal. 3
T T—— 4- Recibe la carpata deltrimite y revisa el informe témico. “
vBSBim:S .p.wnz atico de 5- ¢Existen observadiones al informe técnico?
¢ |patos (paD) . - Responsable de (S1) En caso que existan observadones al infarme técnico, lo i
s ; Propiedad Municipal |devuelve para su ajuste {contindga con la tarea 3),

g g
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P

il

= PROVEEDOR \ T L
:eRgs R o RESPONSABLE ! DESCRIPCION OrERACON NG < INTERACCIONES
= A m. b Wu-..-ﬂ INSUMOS \

i —
SRR
Ndgmof
S3-%88
2. o AW =
(= I T
VEENE
718
H o
g = 6- Recibe y revisa la carpeta del trémite y el informe téenico de
= verificacion.
] 7- {Cudl es el motivo para dar inido al registro de baja?
2 8- (SOLIaTUD DE BAJA) En caso que el motivo para dar inicio al
=] registro de baja sea solicitud de baja del titular, elabora y firma el
<) informe técnico de solicitud de baja, reflejando las deudas can DEEAA

TWAIDINDIW OWONOLNY ONY3IG0D

Proveedor: Responsable de
Proptedad Munidpal.
Insumas: Carpeata del tradmite,
informe témico, asignacién.

Responsable de
Macrodistrito

respaldo fotogréfico (si corresponde) y lo remite al Jefe de
Unidad de Mercados y Comerclo en Via Publica (continia con la
tarea 9).

7.1- (DENUNCIA U OFICIO} En caso que el motivo para dar inicio
al registro de baja sea por denuncia o se realice de oficio, realiza
la inspacdédn téenica ocular in situ tres veces durante unmesala
actividad econdémicadel dudadana,

7.2- Obtiene fotografias del puesto como respaldo.

7.3- Elabora y firma el informe técnico de inspeccidn y lo remite
junto con la carpeta del trdmite al Jefe de Unidad de Mercados y
Comercio en Via Publica,

\\\ \:\:\ .

*, n\

-

Proveedor: Responsable de
Macrodistrito.
Insumas: Carpeta del trdmite,

informe témico de inspecdon.

Jefe de Unidad de
Mercados y Comerdo
en Via Piblica

7.4- Recibe la carpeta del tramite y revisa el informe técnico de
inspeccidn,

7.5- éExisten observadones al informe técnico de inspecddn?

(S} En caso que exdstan observadones al informe técnico de
inspeccidn, lo devuelve parasu ajuste (continda con la tarea 7.3},
7.6- (NOJ} En caso que no existan observaciones al informe
témnico de inspeccidn, fo aprueba {fina) y remite junto con la
carpeta del trdmite al Responsable de Propiedad Municipal,

2Yd V1. 30-IVdIJINNW QWONOL|

peta del trémite,
gnico de inspecddn

Responsable de
Propiedad Municipal

7.7- Recibe la carpeta del tmite y el informe técnico de
inspecddn aprobado y santiona de acuerdo a normativa al
dudadano.

FIN-

S T S L
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PROVEEDOR s
Act. R B DESCRIPCION Rt INTERACCIONE -
INSUMOS EPONRGEE <> ’
ATy
i
J
9- Recibe la carpeta del trdmite y revisa el informe técnico de |
solicitud de baja. i
Proveedor: Responsable de ;(;J—;Euisten obsenvaciones al informe téonico de solidtud de
Propiedad Municipal. Jofe de Unidad da ; "
G |Insumos: Carpeta del tramite, Mercados y Comerdo {sll:' Et: d::::] quel e::f:anl chusvadenes o bnfolrn'je té:r;co de
informe témico de solicitud de en Via Publica ;‘; o 3ja, lo devuelve para su ajuste (continda con la tarea
baja. :
an 11- (NO) En caso que no existan observaciones al informe témico ]
de solictud de baja, lo aprueba (finma) y emite junto con la '_L‘|
carpeta del trdmite al Responsable de Propiedad Municipal. « [/
v
|
|
4
v |
Ela |
|
12- Recibe y revisa el informe téenico de soficitud de bajal | _  _ 3 |
aprobado y el campeta del trédmite, verifica si exsten| | |
observaciones por deudas. . l
Proveedor: Jefe de Unidad de 13- ¢ Existen observacones por deudas? ! o
Mercados y Comercio en Via 14- (NO) En caso que no existan obsenvaciones por deudas, I
g Pdblica. Responsable de habilita el registro de baja en sistema y remite junto con la| -
Insumos: Informe téenico de Propiedad Municipal |carpeta del tradmite al Asesor Legal de |a Unidad de Mercados y| |

solidtud dz baja aprobado, campeta
del rdmite.

Comerdio en Via Pdblica (continda con la tarea 15).

13.1-(S1) En caso que existan obsenacdiones por deudas, elabora
Memordndum de Conminatoria de pago y lo remite junto con la
carpeta del trdmite al Jefe de Unidad de Mercados y Comercio en
Via Pdblica.

Proveedor: Responsable de
Propiedad Municpal.

Insumas: Carpeta del tramite,
Wemorandum de Conminatoria de
pago.

s Lp) Cf e e,

Jefe da Unidad de
Mercados y Comerdo
en Via Publica

13.2- Recibe la carpeta del tdmite y revisa y fima el
Memordndum de Conminatoria de paga y lo remite junto a la
carpeta del trémite al Resporsable de Propiedad Municipal
{continda con la tarea 13.3).
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13.3- Recibe la carpeta del trdmite y notifia con Memordndum
de Conminatoria de pago firmado al ciuvdadanc establediendo E
plazos para la @ancelacion.
13.4- Recibe el Memordndum de Conminatoria de pago firmado :
por el dudadano y realiza el seguimiento al plazo establecida i B
Proveedor: Jefe de Unidad de 13.5- ¢El ciudadano canceld la deuda? _
Mercados y Comerdio en Via 13.5.1- {Sl) En caso que el ciudadano haya @ncelado |2 deuda, :
3 Publica. Responsable de habilita su registro de baja en sistema y lo remite junto con la
Insumos: Carpsta del tramite, Propiedad Munidpal |carpeta del trdmite al Asesor Legal de la Unidad de Mercados y| = "o~
memorandum de Conminatoria de Comerdio en Via Piblia (continda con la tarea 15). _ H
pago firmada. 13.6- (NO} En caso que el ciudadano no hayacanceladola deuda,| | st
elabora y firma el informe témico determinando el monto| - :
adeudado por el incumplimiento de pago por uso de espacios de| |
Propiedad Municipal con multas estipuladas y lo remite junto con| - | 1351
la carpeta del trdimite al Jefe de Unidad de Mercados y Comercio _ T
en Via Publica (continia con la tarea 13.7). _ '
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PROVEEDOR

ighipedes RESPONSABLE DESCRIPCION, OrTRAON

Act.

Ty
/\ INTERACCIONES

13.7- Recibe la carpeta del trdmite y revisa el informe téenico,
13.8- ¢Existen observadones al informe 1éenico?

Proveedor: Responsable de (S!) En caso que exstan observaciones al Infonme técnico, lo

. |Propiedad Municpal. efede Linidd n__.,‘ devuelve para su ajuste (continia con la tarea 13.6).
K . Mercados y Comerdio :
Insumos: Carpata del tramite, en Via Poblica 13.9- (NO) En caso que no existan ohservadones al infarme

informe téenico. témico, lo aprueba {fima) y remite junto con la carpeta del

trdmite al Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos = v
PAD). i

(BAR) \ Wil u
13.9 Kt

13.10- Recibe y toma conodmiento de la campeta del trdmite y el 13.10
Encargado de informe témico aprobado.
Procesamiento 13.11- Elabaray firma el Informe de actualizacién de deudas y lo Ty (W p——
Automitico de Datos |remite junto a 1a carpeta del trdmite al Asesor Legal de la Unidad | ’
(PAD) de Mercados y Comercio en Via Publica (continda con la tarea ;

19 =1

Proveedor: Jefe da Unidad de
Mercadas y Comercio en Via

L |Publia.

Insumos: Carpeta del tramite,
informe W mico aprobado.

Proveedor: Responsable de

Propiedad Munigipal: Encargado 15- Recibe y toma conodmiento de la carpeta del trdmite y baja

registrada o del informe de actualizacién de deudas, segin

de Procesamiento Automdtico de Asesor Legal de la corresponda
M _nwm«.%w.ﬁuﬂ...,wwﬂﬁ.m del tramite, baja cam.,o_”“maﬂ”ﬂmﬂwg 16- Elabora y firma el informe legal y el proyecto de Resoludidn
resiitratia: cametadel Erbrit, poblica Administrativa de Baja (especificando como diusula el monto de

la deuda, si corresponde) y los remite junto a la campeta del

irfocre deactuaizadon de trdmite al Director Municipal de Gobamabilidad.

Escaneado con CamScanner

deudas. 16 |g
A
17
17- Recibe la carpeta del trdmite y revisa el informe legal y la
N Resoluddn administrativa de baja G
cauou n‘a._d_ﬂn»momommnoamao 18- ¢Existen observadones ala documentacdn recibida? 18 r
S_d:u_._m:_nu 4 Director Municipal de (Sl) En caso que existan observadones a la documentaclédn
v a ; : ibi I N - .
Y |iisiomoss Carpets el tedmite, Gobernabilidad recibida, la devuelve para su ajuste {continda con la tarea 16) —

13- (NO) En @so nque no existan observaciones a la
documentacion recibida, fima la Resolucién Administrativa de H
baja y la remite junto con la carpeta del tramite al Responsable

de Propiedad Munlcipal {continda con la tarea 20).

informe legal, proyecto Resolucion
Admenistrativa dz baja.

1o, i 11|‘I..‘&1L 4
L RS L B e
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faxese PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION | oreencon INTERACCIONES
ro¥ramE INSUMOS
2268 ¢
- =Ko
S An b R
FETGE
A=
g .jj Vo=
DABT
& >HRE
‘E. Pl 20- Recibe la carpeta del trdmite y nolifica al dudadano (titular
el Pf@vecedor: Director Munidpal de de la actividad econdmica) con 1a Resoluddn Administrativa de
g P
Gebernabilidad, bajaaprobada.
N |insumos: Carpata del trimite, P;B;:;ﬁﬂem? L
RE3lucién Administrativa de baja g P 120.1- Recibe Ja Resalucién Administrativa de baja firmada y [a
a%ﬂbada. remite junto a la carpeta del trdmite al Jefe de Unidad de
o Mercados y Comerdo en Via Publica
Proveedor: Responsable de
Propiedad Municipal Jefede Unidad de [ 20.2- Recibe la cameta del trdmite y la Resoludén Administrativa
O |insumos: Carpeta del trimite, Mercados y Comerdo |de baja firmada, instruye su atenddn al Encargado de
Resoluddn Administrativa de baja en Via Publia Procesamiento Automatico de Datos (PAD).
firmada.
20.3- Recibe y revisa la capeta del trdmite y la Resoludén
Administrativa de baja firmada,
. ; 20.4- $Existen deudas pendientes?
Proveston: Jatedn L.J”dad N 20.4.1- [NO) En caso que no exstan deudas pendientes, registra
Mercados y Comerdo en Via Encargado de ¢ : %
bl b e la emisién de la baja en sistema,
P “ ] FogE 5 4 20.4.2- Archiva la documentaddn generada, en fisico y via
Insumos: Carpeta del tramite, Automéatico de Datos sistema de flujo documental /o proceso
Resoludén Administrativa de baja {PAD} i § :
firmada, nstrucddn de atencidn. {51} En caso que existzn deudas pendientes, remite la carpeta del
trdmite al Asesor Legal de la Unidad de Mercados y Comercio en
Via Piblica.
('. . -
. | Proveedor: Encrgado de Asesor Legal dela  |20.5- Recibey analiza la carpeta del timite. y A
. | Brocesamiento Automitico de Unidad de Mercadas y | 20.6- Elabora y firma el informe por deudas y lo remite junto con m ______ N, -
ﬁé‘.é-}li’eﬁ). Comerdo en Via la campeta del trimite al Oirector Munidpal de Gobernabilidad % A s
B Publica (continia con la tarea 20.7). I ’ )

Ipsumas: ()‘ar,ceta del tramite.
€ o

\'
)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

»g._ PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION o

INTERACCIONES
INSUMOS

20.7

20.7- Recibe la cameta del trdmite y revisa el informe por deudas.
20.8- iExisten observadiones al informe por deudas?

Proveedor: Asesor legal de la (Sl) En caso que existan observacdiones al informe por deudas, lo .4
i a i Il i in Gl— - — -
Unidad de Mercados y Comerdio Director Municipal de devuehve para su ajuste (continda con la tarea 20.6) @.

= =

R |en\ViaPuablica, Gobernabilidad 20.9- (NO) En caso que no existan observaciones al informe por 5 4
Insumos: Carpata del tramite, deudas, lo aprueba (firma) y lo remite junto al trdmite (capeta i
informa por deudas. del trdmite) via sistema de flujo documental yfo proceso a la :
Administracidn Tributaria Municipal (ATM),
208
FIN-
- e i - —— — — | — —— — — e — — — — -
&
"&
\ DOCUMENTOS DE REFERENCIA —

O Resoludién Municipal N* 513/1989 que aprueba el Reglamento de Mercados.
O Ordenanza Munidpal N2 02/2003 que aprueba el Reglamento de Disposicidn Temporal de Bienes Inmuebles del GAMLP.

Elaborado: Hentry Milton Flgueredo Argandofia _ Fecha: 07.11.2025 | Revisado: Serglo Adrlan Saavedra Argandona _ Fecha: 10.11.2025] Aprobado: Gonzalo Bamentos Alvarado Fecha: 11.11.2025
Put=to: Responsable del Area PAD Puesto: Jefe Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pdblica Puesto: Director Municipal de Gobernagitidad
0D 0 ]
Versian: 10 Fecha: 11112025 | Modificar Segin formulario N# 19/2075 Aapila SR
a ¥ 0 FOIOWOEIADD S SO NO CONTROLADAS
VERFICAR $UVICEND 12 COMPARAN DO DN LL DOCUAE NTOFU DO EN L ARhE TDELORCAND BIECLILT ALUL LA FAZ
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A /
4 ; ORGANO 0 PALD OBIERNO/AUTONOMO Al D p " g
il MANUALDE'PRO 0SYPROCEDIMIENTO _.
LIN 2020
Errisitn LY e
NG cootco | veraidn
.%ﬂ Auterimacidn para remodelacidn y/o ampliacién de infraestructora de mercado PROCEDIMIENTO (S} 1. Autorizacidn pararemodelacidn yfo ampliacidn deinfraedtruclorade mercado
BDCE: DEL PROCESO: —— =5
™ \ i
FRU a ALRO on para OO ¢iacio 0 3 DIACHO [ 20 " a de eraado
T 2 - OBJETVO: “vih A . ALCANCE! “pe PLAZO INDICADOR:
Autorizary supervisar la ejecucidn obras de ampliadén, obras complementarias yobras , " Humero de dutarizaciones pararemodelacidn y/o ampliacidn emitidasen la
m mayores e mercados. Unidad de Mercados y Comerdo en Via Publica Varlable gestidn
™
PROVEEDOR 3
Ac.| S e RESPONSABLE oy DESCRIPCION E é ﬂ E 4 INTERACCIONES
Proveedor: a
1. Asodacidn, Directori
Maestrerio e oe INIQO- ) Asodadda, Cirestoro o
—— Jefe de Unidad de | 1- Recibela nota de solicitud para la remodelacidn y/o ampliacién o Maeserio
A 1.5 Nota de sofcitud para a Mercados y Comerdo |via sistema de flujo documental y/o proceso, e instruye su
remodelacién y/o ampliacién (via en ViaPablia atencién al Supervisor de Obras de 1a Unidad de Mercados v
sistema de flujo documental y/o Comerdo en Via Poblica. ’
proceso). :
2- Recibe la nota de solicitud para la remodeladdn y/o ampliacién
y realiza la inspeccién programada al mercado de la Asodacién,
Directorio o Maestrerio solicitante.
3- Obtiene informacidn respecto al estado de la infraestructura
del mercado.
: . 4- Se requiere mayor documentacion? SriE
”_._M:nn%hﬂ. _M%W%%%um\ha S or AR ObiE s 4.1- (1) En caso que se requiera mayor documentaddn, elaboray
P_.B_._N Y s _.._._,._um. n_u. dike iacadst fima el oficio de respuesta sefialando la complementadén de los E
B _nucro.u. Nota de solicitud parala |y Comercio en Via requisitos (presupuesto, coémputos métricos, plancs, entre otros)| N CPNEIE R P .
remodelacién y/o ampiiacién Piblica a ser presentados y entrega 2 la Asociacion, Directorio o T
risteucolin tie atencidn; Maestrerfo solicitante. } e
4.2- Recibe ladocumentadén sdlicitada (contindacon la tarea 5). sramsas]s +
5- (NO) En caso que no se requiera mayor documentacion,
elabara y firma el informe témico de recomendacidn de E
autorizacidn o rechazo de la remodelacién yfo ampliacién y lo i
remite al Jefe de Unidad de Mercados y Comercio en Via Pablica] | e b
{continta con la tarea 6). i
.n.\\\.. L e vl ....__.,\_
N2 NSNEANYRT TN e BTV Pagina 3t ce 382
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PROVEEDOR ; O IR g o
. AFPACON INTERACCION
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION CCIONES
s
G- Recibe y revisa el informe téenico de recomendacidn de
autorizacién o rechazo.
Prowsitor Sipervivorde Gz de 7- mme.m_.. mEnEmgoJm al informe técnico de recomendadion
13 Unidad de Mercadosy Comerdo deaitorbading «nnwﬁ.o.__ ; .
mse___ygc__ﬂ Jefe de Unidad de  |(SI) En caso que existan observaciones al informe téenico de
C it __._«2._.2. Laboibos e Mercados y Comercio |recomendacién de autorizacidn o rechazo, lo devuelve para su
s St en Via Piblica correccidn (continiia con la tarea 5). ;
E,.“oam:uur_o: feautoeenal 8- (NO) En caso que na existan observaciones al informe técnico o
rechazo. de recomendacidn de autorizacién o rechazo, lo aprueba (fima) y N0
lo remite al Supervisor de Obras de la Unidad de Mercados v |
Comercio en Via Piblica. H . m_\.
Proveedor: Jefe de Unidad de 9- Recibe y revisa el informe técnico de recomendacién de <
Mercados y Comerao en Via Supervisor de Obras de |autorizacién o rechazo aprobado. .
B Publica. la Unidad de Mercados | 10- Elaboray firma oficio de respuesta de improcedencia u oficio ] /
Insumos: Infarme técnico de yComercioenVia |de respuesta de procedencia, segin corresponda y remite Ja
recomendacion de autorizadon o Publica documentacidn correspondiente al Jefe de Unidad de Mercadosy
rechazo aprobado. Comerdo en Via Piblica, E
v
11- Recibe, revisa y firma el oficio de respuasta de improcedencia 1
. i u oficio de respuesta de procedencia.
W«M.MH“MFH@M““«%HHMM 12- ¢El oficio de respussta es de procedencia? )
en Via Piblica. Jefe de Unidadde  |(SI) En caso que el oficio de respuesta sea de procedencia, lo
E Insurmos: Oficio de respuesta de Mercados y Comercio |remite al mc_u\mn_;moﬂ. de Da..‘mm de la Unidad de Mercados t i
improcedencia, oficio de respuesta en ViaPublica Comercio en Via _ura__nu?u:"_:n_m con la tarea 13). _ _
amv_.onmn_m:.am - {NO) En caso que el oficio de respuasta no sea de procedancia, | e
’ remite el oficio de respuesta de improcedencia al Gestor de |
Servicios. H
!
N
Proveedor: Jefe de Unidad de e R S - (e« S NN i) S 7
IMercados y Comerdo en Via 12.1- Recibe y entrega el ofido de respuesta de improcedenda ) i
F |Pdblica. Gestor da Servicios | firnado a la Asociadidn, Directorio o Maestrerio. :
Insumos: Ofido de respuesta de FIN- >8nhhw“%“_»wo£ ¢
improcedencia firado. _
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S RE s PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION orerace INTERACCIONES
siclkaes INSUMOS
P e T
Te¢oEe R
_u,._ e W.'..L,w\.l.;m,_ m
g F=d B8 A \
. m ) Sy = Py N
L ARALS L
@ by .w. r ._m 13- Recibe y entrega el ofido de respuesta de procedencia a la v
E P Bdor: Jefe de Unidad de . Asociaddn, Directorio o Maestrerlo.
& | MBrcados y Comerdo en Via Supervisor de Obras de | FIN- H
e PRiica la Unidad de Mercados | Efectiia el seguimiento al avance de la remodelacién y/o
) . ComercioenVia |ampliacidn.
I : Ofido d t Y v
_quhnMMMRa HO I TpREa de Plblica 13.1- Elabora y firma el informe técnico de conclusién de los L e e '
S trabajos realizados y lo remite al Jefe de Unidad de Mercados y ' Aworaabn, Direern o
8 Comerdo en Via Publica \ MaesTeria
(=] . @ =
; ——
; DS S
“ \....\m \\\ 3
_ “ Bz
Proveedor: Supervisor de Obras de v S
la Unidad de Mercadosy Comerdo g 13.2- Recibe y toma conocimiento del informe técnico de po i
Mt Jefe de Unidad de i ) : . . 13.2 -V
y |enVviaPablica. Miecadosy Comerdo condusién de los trabajos realizados, e instruye su archivo al S
Insumos: Informe técnico de en Via Piblica Encargado de Archivo de la Unidad de Mercados y Comerdo en : \\\l /s
condusién de los trabajos Via Piblica. ! = N
realizadas. : =Y/
; B,
1 \\0.\.
i LA
' ol
] Z
. . ... ..ﬁ. e
En
Proveedor: Jefe de Unidad de T T
Mercados y Comercio en Via Encargado de Archivo |13.3- Recibe la documentacién generada. bl Pkt anbals byt il frrindnasaiine=-e [ me
| Publica. delaUnidad de 13.4- Archiva ladocumentaddn generada, en fisico y via sistema 4 ; W
Insumos: Informe técnico de Mercados y Comerdio |de flujo documental y/o proceso. g
condusidn de los trabajos en Via Publica FIN- >
realizados, instruccién de archivo. i I
v
' DOCUMENTOS DE REFERENCIA S—
& a Dﬂﬁ._,masum Munidpal Ne 02/2003 que aprueba el Reglamento de Disposidon Temporal de Blenes inmuebles del GAMLP.
g .
5
=
=}
>
S
c
=
2
[}
Z
m _mnn:m..a....."_.u_ucum Revisado: Sergio Adrian Saavedra Argandona I_mnn?_.,nc,:_moum Aprobado: Gonzalo Barnentos Alvarado Tnn,,_.. ALALI0S
W. Pui<to: Refponsable del Area PAD Fuesto: Jefa Unidad de Mercados v Comerdo en VaPdblica Puesto: Director Municipal de Gobamabilidad
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NOMERE DEL
PROCESO:

OWETIVO:

PROCEDIMIENTO (5)
DEL PROCESO:

wnmwﬁﬂu._i_mzﬂo ,bﬁoa 5080 damanten miento y/o refacdon demerca

INDMCADOR:

céoco | VERION

5U08-P024

12

Auterizar el mantenimiento yfo refaccion de los mercados solicitades por 1as Asoclaciones,

Directorios o Masstrenos,

Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pablica

Nimero de autarizatioresde manterimiento y/o refaccdn emitdas enlagestian

mantenimiento y/o refacddn de
mercados (via sistemade flyjo
documental y/o proceso).

Unidad de Mercados y Comerclo en Via Publica,

PROVEEDOR Q
i INTERACCIONES
Act INELRADS RESPONSABLE DESCRIPCION

Provecdor:
1. Asodacidn, Directorio o INIQO- Aeadsobn: e
Maestrerio, § 5 Magirenio
F—— Jefe de Unldadde  |1- Recibe la nota de solicitud para el mantenimiento y/o

A N zomanuo_._a.aa a—_ Mercados y Comercio [refacddn de mercados via sistema de flujo documental y/o
o pae en Via Piblica proceso e Instruye su atencidn al Supervisor de Obras de la

Proveedor: Jefe de Unidad de
Mercados y Comerdio en Via

Supsrvisor de Obras de

2. Recibe |a nota de solitud para el mantenimiento y/o refaccidn
de mercados y realiza la inspecddn téenica ocular in situ al
mercado de [a Asociacién, Directorio 0 Maestrerio sclicitante.

Asoaadin, Direcoroo

Maeztrerio

la autorizacién o rechazo del
mantenimiento y/o refacdon.,

Publica. la Unidad de Mercadas | 3- Obtiene la informacidn respecto al estado de la infraestructura
8 Insumos: Nota de solicitud para el yComercioenVia |del merado.
mantenimiento y/o refacaén de PUblica 4- Elabora y firma el informe recomendando 3 autorizaclén of
mercadoes, instrucddn de atencidn. rechazo det mantenimiento y/o refaccién y lo remite al Jefe de
Unidad de Mercados y Comerdio en Via Pliblica.
5. Recibe y mvisa el informe mcomendando la autorizacién o
, rechazo del mantenimiento y/o refaccién. ;
6~ {Existen observadones al informe recomendando
; aulorizacién o rechazo del mantenimiento y/o refaccidn?
Proveedar: Supervisor de Obras de (1) En caso que existan observacdiones al informe recomendando
8 c-u.o_mﬂ.un__m Hieugany Comecy Jefe de Unidad de  |la auterizaddn o rechazo del mantenimiento y/o refaccién, lo
rell ol Via Publia. Mercados y Comercio |devuelve para que se subsane las observaclones [continGa con la
Insumos: Informa recomendando en Via Poblica tarea ),

7- (NO) En cso que no existan observaciones al informe
recomendando la autorizacidn o rechazo del mantenimiento y/fo
refacdén, lo aprueba (firna) y lo remite al Supervisor de Obrasde
la Unidad de Mercados y Comercio en Via Publica (continda con
la tarea 8).
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mﬁumm Bt RESPONSABLE ~ DESCRIPCION P— = vo INTERACCIONES
$ m.._n..m.ww- ’
a) nw. - o m
b T 3 |
e L |
h. 5 ¥roveedor: Jefe de Unidad de :
® 3 H¥eddos y Comerdio en Via s 8- Recibe y revisa el Informe recomendando la auterizadén o
A8 WY Supervisor de Obras de
g PRI la Unidad de Mercado rechazo del mantenimiento y/o refacddn aprobado. s
) D |ingufos: Informe recomendando m.. : mq“.w 5[9- Elabora la nota de autorizadén o nota de rechazo del H IS,
¥ laGutorizacién o rechazo del Y u:wmhh___onmm: 2 | mantenimiento y/o refaccidn y Ia remite al Jefe de Unidad de
mntenimiento y/o refaccién Mercados y Comercio en Via Publica,
afbbado.
o
S
2
Proveedor: Supervisor de Obras de 10- Recibe y firma la nota de autorizaddn o nota de rechazo, y v A
la Unidad de Mercadosy Comerdo| Jefede Unidadde |remite al Gestor de Servicios. mm AT
£ |enViaPudblica. Mercados y Comercio |Remite para su archivo de la nota de autorizaddn firmada o nota LA
Insumos: Nota de autorizadén, enVia Publica de rechazo firmada al Encargado de Archivo de la Unidad de) ; \m\u P
notade rechazo. Mercados y Comerdio en Via Publica (continga con la tarea 10.1). s s
rd \..q_\
Y 8
11 -4 #
Proveedor: Jefe de Unidad de 11- Recibe y entrega la nota de autorizacién firmada a la
Nercados y Comerdio en Via Subakaldia que comresponda, con copia de la nota de
F |Publica. Gestor de Servicios | autorizacidn firmada o nota de rechazo firmadaa la Asociadidn, m A
Insumaos: Nota de autorizacién Directorio o Maestrerio. =
firmada, nota de rechazo firmada. FIN-_ £
.n\_
g
.\.”31(...
3
Proveedar: Jefe de Unidad de E it
Mercados y Comerdio en Via Encargado de Archivo |10.1- Recibe |a documentacidn generada. P
P Piblica. delaUnidad de 10.2- Archiva ladocumentadén generada, en fisico y via sistema : A
Insumos: Nota de autorizaddn Mercados y Comerdio |deflujo documental y/o proceso. N
firnada, nota de rechazo firmada, en ViaPlblica FIN- ﬁ P
instruccdn de archivo.
&)
DOCUMENTOS DE REFERENCIA S
Y
- .@nﬂ.i:um Munidpal N2 02/2003 que aprueba el Reglamento de Disposicidn Temporal de Bienes Inmuebles del GAMLP,
e { )
am S
sty Milton Figueredo Argandoiia Fecha: 07.11.2025 | Revisado: Serglo Adrlan Saavedra Argandona | Facha: 10.11.2025 | Aprobado: Gonzlo Barnentos Aharado Tr.n?ﬂ 11.11.205
Ponsable del Area PAD Puesto: Jefe Unidad de Mercados y Comerdo en Via Piblica Puesto: Director Municipal de Gobemabilidad
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NOMBERE DEL
PROCESO:

D 01 And apa

Audiencia para resalucidn de conflictos y atencién de demandasde acuerdo a

solicltudes

OBJETVO:

-....! .. .-
0 ¢ PACD DB ‘ﬁ,a. "
MANUALPERRU . Hile ?

o 11UNTI0

PROCEDIMIENTO (5)
DELPROCESO:

SLeNCIon e o 35 d Era0.asoh aes

ALCAN CE:

PLAZO

i Audientia para resolucidn de confiictas y atencidn de demandasde acuerdo a hatude

{<f)

Erriucn L 0L ks

oD | VEREOM

5U03-PG25 11

INDW ADOR:

Realizar audiencias para resolundn de conflictosy atencidn de demandas de acuerdo alas

Uniidad de Mercados y Comerdo en Via Publica

22 diashibiles

Cartidad de audiencias realizadas en la gastidn

Jefe de Unidad de Mercados y Comercio en Via Pdblica {contintia
con lataread).

solicitudes
PROVEEDOR
. RESPONSABLE D e Gy T INTERACCIONES
A e ESCRIPCION .
Proveedor:
e IniGo-
1o it A ealatidide lefe de Unidad de M mﬁ&%Lw :onm am wo__n_nmn_ ﬂ_m.noai__mx_o: <_ los requisitos
& |conciliacion (via sistema de flujo Mercados y Comerdio On:.am s via sistema de fujo c_,._._m._mﬂm v/o u_dnm.mm‘
N - verifica los requisitos documentarios, consolida la documentacion
documental y/o proceso). en Via Publica i : y
S recibida en la carpeta del trdmite y 1a remite al Encargado de Y .
1.b. Requisitos documentanos (via p miento Automético de Da PAD
sisterna de flujo documental y/o PO CE SIS ik tos (PAD). _Huu
proceso).
Y
[
2- Recibe la carpeta del trdmite y verifica los datos de los
ciudadanos involucrados en los conflictos {denunciante 'y
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado de denundado) en el sistema GENESIS, para comroborar si una o
5 IMercadas y Comercio en Via Procesamiento ambas partes se encuentran en condicion de vendedoras,
Publica, Automitico de Datos |3- Elabora y firma el informe técnico de los datos registrados de
Insumos: Carpata del trémite. (PAD) laspartes en conflicto y lo remite junto ala carpeta del tramite al

e

L

AN TRILADAS

N e At Bl
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ofyzedeprame

TYdIJINNW OWONOLNY ONYIIEO0D

—

2@ a0 « PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION e @ woampml | (1 wesor \/ INTERACCIONES
FS¥sE  msumos
$me=s
¢dcoBo®
I u v A -
ot Y
. eBr = §
BAPS S
= o NN : ;
+ TAS ?
L s 4- Recibe la carpeta del trdmite y el informe técnico de los datos
L P@8veedor: Encargado de registrados. Convoca a audienda a los dudadanos involucrados :
Prhcesamiento Automatico de . (denundiante y denundado).
c D2fos (PAD). Mﬁf:iﬁsunci::eﬁa 5- Lleva acabo la audienda y elabora acta de reunidn y solicita la
Irftlimos: Carpeta del tramite, erl\ﬂ'a: i documentacién a los dudadanos involucrados (denundante y
lrgrrne técnico deles datos denundiado).
registradios. 6- Recibe la documentadén solicitada y la remite junto con la Ei] ¥
carpeta del trdmite al Responsable de Macrodistrito. —
:
o
[ & | 3
o v
iy
g o)
=
L
-
7- Recibe la Grpeta del trdmite y la documentacién solicitada,
realiza |a inspeccién témica ocular in situ al puesto o puestos
venta de los dudadanos. del
8- Constata u obtiene referencias que respalden los argumentos n
deladenuncia.
9- Elabora y firma el informe técnico de la inspeccion realizada y L4
notifi@ a los ciudadanos involucrados (denundante vy @
denunciado) la fecha y hora de la audienda de conciliacién con
fecha yhora determinada en coordinaddn con el Asesor Legal de
la Unidad de Mercadosy Comerdo en Via Piblica
. , 10- Efectim la condliacién con participaddn del Jefe de Unidad de
ng:t;mﬁ;oméafge Mercados y Comerdio en Via Publica (si corresponde), en fecha y
o |publica Responsable de hora acordada y establece acuerdos segin normativa v
- ; Macrodistrito sancdones.
Ln:cu::;g iﬁ;gﬂ;ﬁ:"w' 11- Elabora acta de compromiso y/o memordndum de sancién a
* la parte denunciada (si comesponde). Entrega el acta de
compromiso y/o memordndum de sancién a los dudadanos
involucrados en el conflicto. y
12- Recibe el acta de compromiso y/o memardndum de sandén
fimmados por los cdiudadanos involuarados.
13- Elabora y firma la nota de respuesta para los ciudadancs
II: y involucrados y la remite al Gestor de Servicios (continia con la [j::] 5
tarea 14).
Remitela carpeta del trdmite con toda la documentadén del casof
al Jefe de Unidad de Mercados y Comerdo en Via Publicy)
{continba con la tarea 13.1). @
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PROVEEDOR

Ak INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

GRERALAN

INTER

ACCIOMNES

Proveedor: Responsable de
E |Macrodistrito.
Insumos: Nota de respuesta.

Gestor de Servicios

14- Recibe y entrega la nota de respuesta a los dudadanes
Involucrados {denundante y denundado).
FIN-

Proveedor: Responsable de
F |Macmodistrito.
Insumos: Carpata del tradmite.

Jefe de Unidad de
Mercados y Comerdo
en Via Publica

13.1- Recibe la carpeta del tdmite y toma conodmiento de los
acuendos estableddos en el acta de compromiso firmada e
instruye el archivo de la carpeta del trdmite al Encargado de
Archivo de la Unidad de Mercados y Comercio en Via Piblica

Proveedor: Jefe de Unidad de
IMercados y Comerdo en Via
G |Public

Encargado de Archivo
delaUnidad de
Mercados y Comerdio

13.2- Recibe ladocumentacion generada.
13.3- Archiva la documentadion generada, en fisico y via sistema
de flujo documental y/o proceso.

0 Ordznanza Munidpal N2 02/2003 que aprueba el Reglamento de Disposicion Temporal de Bienes Inmuebles del GAMLP .

Insumos: Carpeta del tramite, en Via Poblica FIN- 13.3/
instruccidn de archivo. ;
Fik |
r DOCUMENTOS DE REFERENCIA > _

( DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION >

O Acta de compromiso.

Claborade Henrry Milten Figueredo Arypandefia

_?n_.w“ 07.11.2025 | Revisado: Sergio Adrian Sagvedra Aigandona

_mnn_..u. 10.11.2025] Apratrado Gonzalo Barnentos Alvaraca

Fueto Responsabie del Area :_m..

vc..u_o Fr. c: u,,z_ ,._u _,.:. R..EE i no_:ﬁco en ViaPunlica

Puesto; Direstor Munagrpal deGebemanilwd s

Fagma ds

de 14l
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Emisidn del registra de altao renavacldn dederecho deuso de Propiedad Piblica
Munlcipal para servicios Wgiénicos

DELPROCESO: , |servicios higiénicas

IENTO 1 Emision del registro de alta o renovacion de derecho deusode va_u_mn_u.n_ PdblicaMunicipal vuw.a. servicios _._*_m_.msrou

INDICADOR:

TWAIDINNN CWHONOLNY ONH3IE0D

WERTICAR SUVIGENCIACOMPATAN

m OSIMNRESOS

O FOTUCOMADUS 50N COPMAS NO CONTHOLADAS
DCON EL DOCUAE NTO PURLICADD EN LA INTRANE TDEL ORCAND EFECUTIVO MUNICIPAL DE LA FAS

& = it OBIETVO: b e [ ALCANCE: . | - - PLAZO
L=
Mantener un registro actualizado de los administradores de serviclos higidnlcosen Propledad i Cantidad de Resoluciones Administrativas de autorizacién emitidas en la gestion
m v:_v.wnu tunicipal que permita [asupervisidn y control de _om__._.:_._:”.u. & Unidad de Mercados y Comerda en Via Publica 22 dlashatiles Cantldad de doecumentos de autori 2ickén emitidos en la gestion ;
S PROVEEDOR : iy SARRER, L ” -
(=] . : b weur T st
i INSUMOS RESPONSABLE; 707 DESCRIPCION' < E é E Lz () N7 INTERACCIONES
. ...\- T .
Proveedor: \_. o.ruon.uno? Directorioo
1. Asodacién, Directorio o NB T mMsesseria.
Maestreria. & o g
Insumos: INIQO- .\.\N\..\\..
1.a. Nota de sclidtud de registro 1- Recibe la nota de solidtud de registro de alta o renovacidn de SO
dealta o renovacion de derecho Jefede Unidadde |derecho de uso de Propiedad Pablica Municipal para senvidios \\\W\\\..
A |deusodePropiedad Publica Mercados y Comerdio | higiénicos y los requisitos documentarios, via sistema de flujo 1 7 \.._\\\w\
Municipal paraservidos higiénicos en ViaPublia documental y/o proceso, consolida la carpeta del trdmite con la g 7 W o
{via sistema de flujo documental y/ documentacién recdbida y lo remite al Encargado de P \0\
0 proceso). Procesamiento Automitico de Datos (PAD). -3
1.b. Requisitos documentarios (via /B
sisterna de flujo documental y/o P Nnm\
proceso). S
9%
W
B
m
>
A
ko)
2 4 <
2- Recibe la carpeta del trimite y verifica en sistema los datos
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado de personales, actividad comercial y deudas pendientes de la
8 Mercados y Comercio en Via Procesamiento Asodacidn, Directorio 0 Maestrerio solicitante.
v&mﬁ. Automatico deDatos |3- Elabora y firma el infforme de werificacion y lo remite junto con
Insumos: Carpeta del trémite. (PAD) la campeta del trdmite al Supervisor de Obras de la Unidad de
[ ﬂ4 J Mercados y Comerdo en Via Publica (continda con la tarea 4).
[ (] .
a...t
v
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OrERAGY

INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de
Procesamiento Automitico de
Datos (PAD).

Insumos: Carpata del trdmite,
informe de verificaoén.

Supervisor de Obras
Unidad de Mercados y
Comerdo en Via
Piblica

4- Recibe la carpeta del tramite y el informe de verificacién,
realiza la inspeccién técnica ocular in situ del servicio higiénico en
Propiedad Pablica Municdpal de la Asodacidn, Directorio o
Maestrerio solicitante.

5- Obtiene informacién respecto a la situacidn de la
infraestructura del senido higiénico en Propledad Publia
PMunidpal.

6- {Existe observaciones a I3 infraestructura del servicio higiénico
en Propiedad Publica Municipal?

6.1- (51) En caso que existan observaciones a la infraestructura
del servicio higlénico en Propiedad Publica Munidpal, elabora,
finma y entrega oficio de respuesta a la Asociacidn, Directorio o
Maestrerio para subsanar las mismas con un plazo determinado.
6.2- Realiza el seguimiento hasta que culmine el plazo
determinado (continda con la tarea 4).

7- {NO} En caso que no existan observaciones a la infraestructura
del servido higiénico en Propiedad Publica Municipal, elabora y
firna el inferme témico de conformidad o informe técnico de no
conformidad del mantenimiento del servicio higiénico en|
Propiedad Plblica Municipal en administracion delegada y lo
remite, segin corresponda, junto con la carpeta del trimite al
Jefe de Unidad de Mercados y Comerdio en Via Piblica

Asogrudn, Direcioroo

Kamteri

Proveedor: Supervisor de Obras de
la Unidad de Mercadosy Comerdo
enViaPiblica.

Insumos: Carpeta del trémite,
informe técnico da conformidad,
informe t¢enico no conformidad.

Jefe de Unidad de
Mercados y Comerdo
en Via Piblica

8- Recibela carpeta del trdmite y revisa y firma el informe témico
de conformidad o el inferme téenico de no conformidad, segin
corresponda, y lo remite junto con la carpeta del tramite al
Responsable de Propiedad Municipal {contintia con la tarea 9).

-

il
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® ®

&_ﬁm 3 wm u%ﬁmhwmm RESPONSABLE DESCRIPCION ortracn INTERACCIONES
¢ = \Mﬂro.-.. - 1
S Es W
AR S i
i = 9- Recibe la carpeta del trdmite y el informe técnico de
b, 5 Hmvaedor: Jefe de Unidad de conformidad firmado o el informe témico de no conformidad
) On Mo ddos y Comerdo en Via firmado, segiin comesponda. Verifica si existen ohservaciones
= “Hm_@. Responsable de | PO7 deudas.
gE Insuffbs: Carpeta del tramite, Propiedad Murigpal 10- Elabora oficio de respuesta, en caso gue el solicitante tenga
T inf§rme técnico de conformidad P B deudas o elabora y firma el informe final, en caso que el
mm.wmuo. informe técnico de no solicitante no tenga deudas, remite el documento
cogformidad firmado. correspondiente junto con la carpeta del trémite al Jefe de
m Unidad de Mercadas y Comerdo en Via Piblica b
2
(]
11- Recibe la cameta del trdmite y el oficio de respuesta o el ot
informe final, firma el documento que corresponda, -y
12- {Cudl esel documento redbido? I_zwowzm:@ & M
2 12.1- (OFICIO DE RESPUESTA) En caso que el documento recibido FiraL ey ur “
wammHﬂrﬂWm%HwEm e Jefe de Unidad am. sea omn.mo de respuesta firmado, lo remite a la Asociaddn,| RO (e Mmﬁcmﬂ v.mw\..\ S
F Insumos: Carpeta del trémite, Em-nmn_omqmoamqoo Directorio o Maestrerio. ; \uv i
oficio de respuesta, informe final en ViaPiblica FId: H e e
. : {(INFORME FINAL) En caso que el documento recibido sea el S A
informe final fimado, lo remite junto con la carpeta del trémite Y SOOORPOOTY, (PRSP S
al Asesor Legal de la Unidad de Mercados y Comercio en Via :
Pdblica, .
—
13- Recibe vy toma conacimiento de la capeta del trémite y del
informe final firmado. H
Proveedor: Jefe de Unidad de Asesor Legal de la 14- Elabora y firma el informe legal vy proyecto de Resolucddn
Mercados y Comerdo en Via Uriidad de Mercados y Administrativa de _u.mqmn:o n.m m_.no:so_..._z para uso de bien
G |Publica. Comerdo en Via .::Em_c_m. en _ua_u_mn_mm Piblica Municipal, en aso de
Insumos: Carpeta del tramite, Piblica autorizaciéon nueva o emite el documento de autorizacidn, en
informe final firmado. caso de renovacién. Remite el documento correspondiente junto 14
con la campeta del trdmite al Director Municlpal de
Gobernabilidad.
15- Recibe la carpeta del trémite y revisa el informe legal, el _M
proyecto Resolucién  Administrativa de aprobacidn o el
nnh?ﬂqmwcmo_wmmﬂ%hm_wn documento de autorizacién, segdn corresponda. e st ;
tblica caceny e 16- { Existen observadones a ladocumentadén recibida? i
:wmﬁm del trémite Director Munidpal de _m__. En caso que existan ocmm?an_oamm.m la documentacién N0
oI, proyects mm‘o_.ﬁ on Gobernabilidad reciblda, la devuelve para su ajuste (contindacon la tarea 14).
zw o G e 17- (NO) En caso que no @%Eq observadones a la H
\ o catiotacidet ’ documentacién redbida, la firma y remite junto con la carpeta
o . del trdmite al Responsable de Propledad Municipal (continda con
la tarea 18).
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[ PROVEEDOR
Ad. IRETRADE RESPONSABLE DESCRIPCION Ry

INTERACCIONES

|
1
_
|
—

18- Recibe la carpeta del trdmite y netifica con la Resolucién
Administrativa de autorizacién en caso de alta de derecho de
uso de Propiedad Publica Munidpal para servicios higiénicos a el H

Proveedor: Director Municipal d . E
ned ! paiae documento de autorizadén firmado en caso de renovacién de|

Gobernabilidad. 2 e 7 g
| Insumos: Carpeta del tramite, Responsable de mw”,wn_”_._won_m ﬂmwuam.mﬂmﬂm% d ﬂvcwwn_“n_“ ?ﬂﬂﬂnﬁ_nu_ﬂnvma seridng
ResoluGén Administrativa de Propiedad Munidipal |8 - c0% @13 Asoclacion, Director

FIN- 1 1
Adjunta la Resolucién Administrativa de autorizacién o el |
documento de autorizaddn firmado a la carpeta del tramite y la
remite al Encargado de Procesamiento Automadtico de Datos
(PAD).

autorizacion, documento de
autorizacion firmado.

Asocadin, Direetorn o
Mazgerig

18.1
L v i i e o i i e i
. . |
18.1- Recibey revisa la carpeta del trdmite.
. daid 18.2- Procesa el registro de alta o renovacidn de derecho de uso E
Proveedor: Responsable de vMNNﬂg,M:M de Propiedad Publica Munidpal para servicios higiénicas en el
| |Propiedad Munidpal. Autordtico de Datos sisterna GENESIS. I
Insumos: Carpeta del tramite. (PAD) 18.3- Archiva la documentacion generada, en fisico y via sisterma

de flujo documental y/o proceso.

FIN- [
|
|
|

' DOCUMENTOS DE REFERENCIA > |
i
O Ordenanza Munidpal N2 02/2003 que aprueba el Reglamento de Disposicion Temporal de Bienes Inmuebles del GAMLP. | _
O Ordenanza Muniopal N2 452/2005 que aprueba el Reglamento de Senidios Higiénicos dal GAMLP, 7_
Elaboradeo: Henrry Milton Figueredo Argandofia +.qcﬁ:u"a..__.._—.__..~_unm Revisado: Serglo Adrian Saavedra Argandana _mnn___n_ ..c.:.wﬁﬁwwbunnduao".mo:ua_o Barrientos Alvarade £l
Puesto: Responszble del Area PAD Puesto: Jefe Unidad de Mercados y Comerdo en ViaPublica Puesto: Director Municipal de Goberrabilhidaa

Ferha: 1111 2025 TAadificaci Cepiin formulario N9 192025

W MUPAL e ]
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_ . . ALCANCE:

PLAZO

INDICADOR:

] OBJETIVO:
Efectufy}la baja def derecho de wo de Propiedad Publica Municlpal para servicios higiénicos. Unidad de Mercados y Comerdo en Via Poblica 60 diashébiles NGmero de Resoluciones Admirnistrativas dehaja emitidasenfa geztidn
o
1 1 B
= -
8. 2 [RROVE-POR E é _Uhl.w_ /\ INTERACCIONES
Ad.| & INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION
Proveedor:
1. Aspdacidn, Directorio o
z - . 1- Recibe la nota de solictud de registro de baja de uso d
“Mmu.wwmnmwo_w__wwﬁ” Hm_&c Jefe de Unidadde | Propiedad Publica Municipal para servicios higiénicos o %Eiu
A 5 a ; S Mercados y Comerda |y los requisitos documentarios, via sistema de flujo documental
ublica Municipal para servicios i e -
higiéni R en Via Publia yfo proceso, consolida la carpeta del trdmite con la
igiénicos o denunda (via sistemna 2 .
; documentacidn redbida y lo remite al Encargado de
deflujo documental y/o proceso). Procesamiento Automatico de Datos (PAD)
1.b. Requisitos documnentarios {via ) i
sistema de flujo documental y/o
proceso).
Y
N
2- Recibe la carpeta del trdmite y verifica en sistema los datos
. s personales, actividad de prestadén de servicios y deudas
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado de pendientes del denunciado o de la Asodacién, Diréctorio a
t/ercados y Comerdo en Via Procesamiento Maestrerio solicitant
o B los i Automdtico de Datos i 9IREs
ol a2 . 2 3- Elaboray firma el informe de verificacién y lo remitejunto con
m _.ﬂ.mclq_...o.m.nmqvmm del tramite. (PAD} la campeta del trdmite al Supervisor de Obras de [a Unidad de
= | Mercados y Comerdo en Via Piblica {continda con la tarea 4).
=
&
o
=
9
3]
z
(2]
T
z

alt
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PROVEEDOR o A, BT ~ .
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION WIERAT 5 INTERACCIONES

4- Recibe la carpeta del trdmite v el informe de verificacion,
realiza la inspeccidn téenica ocular in situen el servicio higiénico
en Propiedad Pablica Municipal de la Asociacidn, Directorio o

Maestrerio solicitante. e
S- Obtiene informacidn rmespecto a al situadén de la
infraestructura del servicio higiénico en Propiedad Publica
Municipal. T R s
6- ¢Existe observaciones a la infraestructura del servicio higiénico
Proveedor: Encargado de . en Propiedad Piblica Munidpal?
Procesamiento Automatico de cwﬂm<MoQ§ﬂwanMu< 6.1- {S1) En caso que existan observaciones a la infraestructura Asacatitn, Drecorao
C |Datos (PAD). Comords ef s del servicio higiénico en Propiedad Piblica Municipal, elabora, _._K\”H...o
Insumos: Carpeta del trdmite, piblica fira y entrega oficio de respuesta a la Asociacién, Directorio o
informe de verificacion. Maestrerio para subsanar las misimas con un plazo determinado.

6.2- Realiza el sepuimiento hasta que culmine el plazo

determinado {contimia con la tarea 4). i
7- (NO) En caso gque no existan observadones en la
infraestructura del servicio higiénico en Propiedad Piblica
Municipal, elabora y firma el informe técmico del servicio
higiénico en Propiedad Piblica Municipal y lo remite junto con I
carpeta del trdmite al Responsable de Propiedad Municipal
{contintia con |a tarea 8).
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PROVEEDOR
INSUMOS

il

0002022 - 0000597 (2-165) -504pPJ213L

IMTERACCIOMNES |

P

RESPONSABLE DESCRIPCION oA

)

LI OTR [T-Too) s

pucdsalng

75901 ‘2150449

= Sy e e g 2
8621 .N 0p223)| 3[ED

m SCUCITUD DE
i BaJA
8- Recibey revisa la carpeta del trdmite e informe téenico. “
9- ¢Cudl eslareferencia de la carpeta del tramite? !
10- (SOLIATUD DE BAJA) En caso que [ referencia de la carpeta|! 10 Hio-
]
t

del tramite sea la solicitud de baja, éExisten observaciones por
deuda?

{NO) En caso que no existan observaciones por deudas, remite el
trdmite y solicita dar de baja el registro al Jefe de Unidad de
Mercados y Comerdio en Via Plblica (contindacon la tarea 11).
10.1- {5} En caso que existan cbservaciones por deudas, elabora
Memoréndum de Conminatoria de pago y realiza lanotificadién a
la Asodiacion, Directorio o Maestrerio establedendo plazo para la
cancelacidn dela deuda.

Proveedor: Supervisor de Obras 10.2- Realiza el seguimiento durante el tiempo establecido.
Unidad de Mercados y Comergio 10.3- Elabora y firma el informe téenico determinando el monta
D |enViaPiblica. adeudado por el Incumplimiento de pago por uso de servicio
Insumos: Carpeta del tramite, higiénico en Propiedad Piblica Municipal estipulando las multas
informa técnico. y lo remite junto con la carpeta del tramite al Jefe de Unidad de
Mercados y Comerdio en Via Pdblica (continia con la tarea 10.4).
9.1- (DENUNCIA} En caso que la referencla de la carpeta del
trdmite sea denuncia, realiza 1a inspeccidn técnica ocular in situal _
del servicio higiénico en Propiedad Publica Municipal de la

Asociaclén, Directorio o Maestrerio sclicitante durante un mes

(tres veces) con fotografias de respaldo. Eamms E

9.2- Obtienelainformacién requerida. 4
9.3- Elabora y firma el informe técnico de inspecdén en caso que I

|
1
|
1
ONPLNV ONN3Ig09D

Responsable de
Propiedad Municipal

1
|
|
|
|
T
|
|
1
|
I
|
!
|
|

———— e ——— —

Lovisninlas: mmiiaie o

la denuncia sea procedente y en caso que la denuncia sea
improcedente elabora oficio de respuesta, los remite junto con la
carpeta del trdmite al Jefe de Unidad de Mercados y Comercio en
Via Piblica (contintia con la tarea 10.4). Asoasasa, CitriNn o

Alasszera

B e e |
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PROVEEDOR ! AR CCIOMNES
Act. SABLE DESCRIPCION omsc INTERACCIONES
- INSUMOS RESRON
0
10.4- Recibe la campeta del trdmite y el informe técnico o el ] | A o
informe técnico de inspeccitn o el oficio de respuesta, seglin STl T Tr
correspenda. Firma los documentos recibidos.
Proveedor: Responsable de 10.5- ¢La solidtud es procedante? m
Propiedad Munidpal. Jefe de Unidadde | (NO) En caso que la solicitud no sea procedente, remite el ofido
£ |Insumoas: Carpata del trémite, Mercados y Comercio |de respuestaa la Asociadén, Directorio o Maestrerio. R
informe técnico, informe témico en Via Publica FIN- @ O B e, {
deinspacadn, oficio de respuesta. (51) En caso que la solicitud sea procedante, remite el informe :
técnico o informe témico deinspeccién y la carpeta del trémite al
Asesor Legal de la Unidad de Mercados y Comercio en Vig 3
Pblica. i
REPpE (R z'—'\ I
! ol
:
10.6- Recibe la carpeta del trdmite y el informe técnico o el %
. _ infarme téenico de inspeccidn, 10.6
r:‘:_\e:“'_? e df yndas_de A R 10.7- Emite el Auto inidal de proceso administratizo y apertura
percam yranERd e ; £gat de termino de prueba (15 dias hibiles), emite auto de clausur g (ol pie
2 Publica. Unidad de Mercados y {Término de Prueba) |
:::u"ﬂ“ Car_petg c:el T.rémn_te " Com::}:;:[;l nvia Transcurrdo el plazo, elabora y firma el informe legal y proyecto h 4 |
LR ESETRER, BTG i de Resolucién Administrativa y proyecto Auto de Ejecutoria, y los 10.7 |
Heimspecaon: remite junto con la carpeta del tramite al Director Municipal de
Gobernabilidad. W S (——
I
1
Proveedor: Asesor Legal de (3 I
Um\?‘a dpﬂilll.‘iercados promaie 10.8- Recibe la carpeta del trdmite, informe legal y revisa y fira : .
G :?n - ‘cm, ta del trémite Director Municdpalde |el proyecto Auto de Ejecutoria y proyecto de Resoluddn I
I::I rl::isilegzrl.p;rgyec mr dr: ’ Gobernabilidad Administrativa. Remite los documentos adjunto a la @meta del :
: trdmite al Responsable de Propiedad Municipal. -
Resoludén Administrativa, e P! - i
proyecto Auto de Ejecutoria. |
I
109
e 5% 10.9- Recibe la campeta del tdmite, Auto de Ejecutora y T 1
Pm“'ea“_"_mecwr Manicpsl de Resolucidn Administrativa y notifica los actos administrativos a lal \ Atae '
Gobema.lzgdad.t dal tramite Responsable de Asndacién, Directorio o Maestrerio. . o e -
" '"S.ums'_ o i trim._é. Propiedad Munidpal |10.10- Recibe los actos administrativos firmados y los remite I -
{‘“‘U de E,-:w_touz, Resoludon junto con la carpeta del trdmite al Jefe de Unidad de Mercados y -
Administratra. Comerdo en Via PUblica (continda con la tarea 11). [ 10.10 1
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& &
; )
3P Ee PREVEEDON RESPONSABLE DESCRIPCION are INTERACCIONES
ESEEZE INSUMOS
- = N |
o — |
T8 oERR | L) i
~ = Bhm " - Y |
ig EL ?’r;;‘m%ﬁ u‘;rn;j:;nnmslahle de Jofe de Unidad de 11- Recibe la carpeta del tramite y solicitud de baja de registro o | Y |
3.51 I?L o . los actos administratives. Verifica y fima los  actes g '
& ﬁnﬁuﬁcs: Carpeta del trémite, Mercados y Comercio ; ; . !
& Shreobh dministratives, solicitud de en ViaPiblica administrativos e instruye su atercién al Encargado de 5 EPREIEE o, ST g 4 - — —|= = == |
é‘ : : ’ Procesamiento Automatico de Datos (PAD). i
| S |
d |8 |
v |
=}
~ |
g |
o 12- Recibe la @rpeta del trdmite y los actos administrativos
firnados o la solicitud de baja de registro.
Proveedor: Jefe d2 Unidad de 13- Procesa en sistemalo determinado en documentos emitidos.
Mercado ¥ Comercio en Via Encarpado de 14- (Existen deudas pendientes?
Publica Procesga Frierts 15- (NO) En caso que no existan deudas pendientes, informa de pasms == 8
J |Insumas: Carpata del trdmite, ¥ manera verbal a la Asociacdidn, Directorio o Maestrerio que se| ! Mo o
5 Sl T Automdtico de Datos i ; Z ! " =
Actos administrativos firmados, (PAD) emitié la baja en sistema, . m
solicitud de baja deregistro, FIN- - ! g
instrucddn de atencidn. 14.1- {Sl) En caso existan deudas pendientes, elabora y firma el| | o
informe de deudas pendiente y lo remite junto a la carpeta del| | =
trdmite al Responsable de Propiedad Municipal. H =
14.2- Recibe la carpeta del trdmite y analiza el informe de deudas
pendientes.
Proveedor: Encargado de 14.3- Elabaray firma el ofidio de conminatoria de pago de deudas
Procesamiento Automético de y notifica a la Asociadidn, Directorio o Maestrerio, brindando un
Datos (PAD). p RE;T;::‘:E .‘:f | plazo para su cumplimiento.
Insumos: Carpeta del tramite, fopt Pl 114.4- posterior al plazo establecido, verifica si se efectud o no el S
informe de deudas pendientes. pago de la deuda pendiente, remite la carpeta del trdmite y, P
comunica de manera verbal la situadién al Jefe de Unidad de S S N [T S e |
Mercados y Comerdo en Via Publica.
[ 144 |
1
i
14.5- Recibe la carpeta del trdmite y toma conodimiento respecto
i a si serealizo o no el pago dela deuda correspondiente. T |
B . 14.6- &Se realizé el pago deladeuda correspondiente? [ S |
Broveedor: Responsable de (51) En caso que se haya realizado el pago de la deuda b4 |
Propiedad MMunicipal. Jefe Unidad de ; ; : [
e Parpeta del trimiite Mercados y Comerdo |COTTesPondiente, instruye el archivo de la carpeta del tramite al 146> pmmmosem e \ E—— S — *
e o aE @ |Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos (PAD)
dela deuda wad (continia con la tarea 14.7). ae l
ot (NO) En caso que no se haya realizado el pago, remite la carpeta —_——tm————m e — = = == =4 )
del trdmite al Asesor Legal de la Unidad de Mercados y Comerdio S |
en Via Publica (continda con la tarea 14.6.1). v ! I|
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|
PROVEEDOR % |
Act., RESPONSABLE DESCRIPCION \ i CIONES |
| __J\ _
. |
| |
.
Proveedor: Jefe Unidad de Encargado de 14.7- Recibe la ampeta del trdmite. ﬁlﬁ.u | “
" Mercados y Comerdo en Via Procesamiento 14.8- Archiva la carpeta del trdmite, en fisico y via sistema de ,-.dulr_ |
" |Publica. Automdtico de Datos  |flujo documental y/o proceso, te— - -- - __
Insumos: Carpeta del trdmite. (PAD) FIN- A l
148/ |
/ _
-.1 |
Proveedor: Jefe Unidad de Asesor Legal de la 14.6.1- Recibey revisa la carpeta del trdmite.
i Mercados y Comerdio en Via Unidad de Mercados y | 14.6.2- Elabora y firma el informe para el correspendisnte cobro
* |publica. Comercio en Via coactivo y lo remite con la crpeta del trdmite al Director
Insumas: Carpsta del trémita, Piblica Municipal de Gobernabilidad.
14.6.3- Recibela carpeta deltramite yrevisa el informe.
14.6.4- ¢Existen observadones al informe? i
Proveedor: Asesor Legal dela (S!] En caso existan obsenvaciones al informa, lo devuelve para su 1
Unidad de NMercados y Comerdo T ajuste {continta con la erea 14.6.2). n
it |en Via Poblica. moum:-guwmn 14.6.5- {NO) En caso no existan obsenzciones al Informe, lo !
Insumos: Carpeta del trémite, < firna y remite junto con el tdmite (carpeta del tramite) Via
informe, sistema de flujo decumental y/o proceso a la Administraddn |
Tributaria Munidpal R s R e T T llr[,._w
FIN- Adriratrzusn Tibutaa |
tuniopd {
. DOCUMENTOS DE REFERENCIA >
O Ordenanza Munidpal N2 02/2003 que aprueba el Reglamenta de Disposicion Temporal de Bienes Inmuebles del GAMLP.
_\.UDHCEmZﬂOm DE REGISTRO DE INFORMACION > J
O Memordndum de Conminatoria. _
Elatiorade: Henrry Milton Figuereds Argandona [recha: 07.13.205 [ Revissdo: Sergio Adrian Saavedra Argandona Fecha: 10.11.2025| Aprobade: Gonzalo Barnentos Alvaiado | Feena: 11312005
_,.__.... del frea P«D : . Fuesto: Jefe Unidad de Mercadas y Comeroo en Vi Poblica = Gobemailid 3 _
b =Rl A S RN ¥y STMODITFIEACIONESIEE s st s S de ig |
Fechar13.11 2025 Wcdificarion = sl ticn o |
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T L R N Y R PG e ARy ST ﬁ..\e,.\.. G A e e 7 e A A e
_Ju:.,,uu HVOMUN D .E%E%Wﬁ. d .maw% UICIPADDE LA PA :
SEEd A MANUA] BAES 08 BROCEDIMIENTS
r.u.., = ile r“ﬁ.w v
N 5
BN ABEDEL ) PROCEDIMIENTO (5)
. = mmm" Cambio de nombre er |a Patente Unica Munidpal de puestos deventa de mercados DEL PROCESO: 1. Carnbio de ncebire en (2 Patents Unica Muniagal 4e pusitas deyerty de mescadns
E{
o L) Lo g oMb > pal de.piestos ge ventao Jyefafs <
L = ORJETIVO: e : ALCANCE: PLAZO INDIC 2DOR:
e
_H:.H.,cm:m_ camblo de rombre en la PJR:.:.W Unica E.cz_nap_ de purstos de venta demercados a Unidad de Mercados y Comerdo en Via Publica 27 dins hibites Mimero de Resslucianes no__...._._...na M3 aara el eamtin an i3 Byrenratnies
] solicitud del titular. Funiclpal emitidas on 4 asrarn
™
o PROVEEDOR y : Ay
ac.| 8 ESPONSABLE DESCRIPCION ! é X7 INTERACCIONES
o INSUMOS e
@ b 4
W
INIDO- 2
Proveedor: 1- Recibe la carpeta del tramite y verifica la situacidn del titular el _
1.Ciudadano. Encargado de del puesto de venta en el Sistema de Informacién m
7 Insumos: Procesamiento Georreferenciado de Actividades Econdmicas (SIGAE). »
l.a. Carpeta del Tramite {via Automdtico de Datos |2- Elabora y firma el informe técnico acerca del cambio de I [
sistema de flujo documental y/o (PAD) nombre de titular de puesto de venta con datos del sistema y lo 10._
proceso). remite junto a la carpeta del tramite al Asesor Legal de la Unidad =
de Mercados y Comercio en Via Piblica. m\
o
2 =z
e
=
f.m |
T
b4
o
o
m
'
>
>
3- Recibe la carpetadel trdmite e informe técnico. N
4- JExisten observaciones a lacarpeta del trémite?
4.1- (S) En caso que existan observadones a la carpeta del
Briaie dod trdmite, elabora y firma el ofico de respuesta o proweldo de
vacmq _R Sﬂﬂ..wm_ om% de Asesor Legaldela  |acuerdoa la observaciony deriva juntoa la carpeta del trdmite y ===
= cqwnmbva_p%d g Unidad de Mercados v [el informe téenico validado del Encargado de Procesamiento 4
_ atos ( .nh.q ta del trdmit Comerdo en Vla Automitico de Datos (PAD) (contintia con la tarea 4.2). 8O a1
_“wca.np“mm peLa ce L. Publica {NO) En caso que no existan observaciones a la carpets del ‘ r_
LIS IECTHaD: trdmite, la remite junto al informe témico del Encargado de B B B
s Procesamiento Automdtico de Datos (PAD) validado al Técnico
e Verificador de la Unidad de Mercados y Comerdio en Via Piblica 1
Y 4 {continda con la tarea 5). 4
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Insumos: Proyecto de Resolucién
Administrativa de autorizacion,
Informe legal, carpeta del trdmite.

Gaobernabilidad

{continiia con la tarea 12).

15- (NO} En caso que no existan observaciones al proyecto de
Resolucidn Administrativa y al informe legal, aprueba (fima) la
Resolucidn Administrativa de autorizacién v 1a remite al Técnico
Verificador de la Unidad de Mercados y Comercio en Via Puiblica
{contintia con la tarea 16).

VBRI FICAR 5L

CEGC AL AR

Adt. vWZOm’HﬂNOmn RESPONSABLE DESCRIPCION OrERALTIN INTERACCIOMNES
5- Recibe el informe técnico validado y la carpeta del trdmite, _
Proveedor: Asesor Legal de la " . realiza la inspeccidn técnica ocular in situ al puesto de venta del
Unidad da Mercados y Comerco ._.mn:.,nn Verifearor de ciudadano. Um g
it la Unidad de Mercados : .
C |enViaPublica. Comarcidien \ia 6- Recibe y verifica los datos del puesto de venta.
Insumos: Informe técnico ¥ piblica ! 7- Elabora y finma el informe técnico de verificacion y lo remite
validado, carpeta del trdmite. u junto con la carpeta del trdmite al Jefe de Unidad de Mercados
Comercio en Via Publica.
L
8- Recibe la carpeta del tramite y valora el informe técnico de H
verificacidn. m
9- {Existe observacionesal informe témico de verificacidn ?
Proveedor: Témico Verificador de (Sl) En case que existan cbservaciones al informe técnico de H
la Unidad de Mercadosy Comercio | Jefe de Unidad de  |verificadidn, lo devuelve para su correccidn (continia con latarea AV &
D |enViaPudblica. Mearcados y Comercio | 7).
Insumas: Carpeta del tramite, en Via Plblica 10- {NO) En caso que no existan observaciones al informe téonico | uo
informe técnico de verificaddn. de verificacion, lo aprueba {fima) y remite junto con la carpeta _
del trdmite solidtando la elaboracibn de la Resolucién
Administrativa de autorizacidn al Asesor Legal de la Unidad de| E
Mercados y Comercio en Via Pblica.
Proveedor: Jefe de Unidad de 11- Recibe y revisa el informe técnico de verificacion aprobado y
Mercados y Comercio en Via Asesor Legal de fa L
Publica. Unidad de Mercados y b carpeta delyamke. ; i g
E e R —— Comiaitn sivis 12- .m_m_&wa _proyecto amm Resolucién bn_a.__z_.m:m.ﬂem de
e e autorizacion e informe legal si corresponde y los remite junto con
MMH_HQS aprbado, carpeta del *ihlica Ia carpeta del trimite al Director Municipal de Gobernabilidad
13- Recibe el proyecto de Resolucdén Administrativa de B
autorizacién, informe legaly la carpeta del trdmite.
14- (Existe observaciones al proyecto de Resoluddn
Proveedor: Asesor Legal de la Administrativa y al informe legal?
Unidad de Mercados y Comerdo {S1) En caso que existan observacionasal proyecto de Resolucion !
r en Via Publica. Director Municipal de |Administrativa y al informe legal lo devuelve paia su correccion | — o
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Instimos: Oficio de respuestay
gerpetadel trédmite.

Remite para su archivo 1a carpeta del tramite y el oficio firmado [
{continda con la tarea 16.1).

. VEEDO ) JELRITH G Y —
3Ry mwzﬁWcho% RESPONSABLE DESCRIPCION s trciassihd INTERACCIONES
S3SERT
kSR
NagR®
§3opEs

3% dhrd

= mu v =
G N o
PLETR /
o o w " - 16- Recibe y notifica con la Resoluddn Administrativa de
E or: Director Municipal de :
5 ernabilidad Téamico Verificador de | autorizacién al dudadano,
g G %n&ﬂ fscalitin la Unidad de Mercados | FIN-
R — yComercioenVia [Remite |a carpeta del trdmite y la Resolucién Administrativa de ;
Administrativa de autorizacion, e 2 : : |
t . Piblica aprobacién al Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos ;
cBhetadel timite. :
] (PAD). i
=1
O .
=]
|
I
5 |
T G [
; Q
| -
B : 3
T
Y JZ,
b
i i ; s oo [PP] 161 27y
16.1- Recibe la carpeta del trdmite y Ja Resolucidn Administratival, "4 W
Proveedor: Técnico Verificador de de autorizadon, segln corresponda. H : o
la Unidad da Mercados y Comerdo 16.2- Carga la Resolucion Administrativa de autorizacion y realiza m P (e s A e m.
en Via Pdblica, Gestor de Servicio. Encargado de el cambio de nombre del titular de puesto de venta en el Sistema ! ; O
4 |Insumos: Resolucién Procesamiento de Informacién Geomeferenciado de Actividades Econdmicas|! E P
Administrativa de autorizacion, Automdtico de Datos | (SIGAE). ! o)
carpeta del tramite; carpetadel (PAD) 16.3- Archiva la carpeta del trdmite y 13 Resolucidn Administratival} : m.
trémite, Oficio de respuestay de autorizacidn, segin corresponda, en fisico y via sistema del, [ =
carpeta del tramite. fiujo documental y/o proceso. ] 1 fdat
FIN- i ‘o
: 163/ | >
L} e —I
i " A e
s
] 2
“ @ | 5
] 3
"
1 ~
! I3
m D e B s R PalieS S
Proveedor: Asesor Legal de la 4,2- Recibe carpeta del trdmite y entrega el ofido de respuesta al|! l
Unidad de Mercados y Comerdo ciudadano. ! 2 5
| |enVijaPdblica. Gestor de Servicios | FIN- X 1

| Fecha: 07.11.2025

Revisado: Sergio Adrlan Saavedra Argandona fecha: 10.11.2025

Apreobado: Gonzle Barrientos Alvarade

riadificaciones: Sapin formulario N9 19/2025

idad de Mercados y Comerdo en Via Pablica

Fugto: Jefe Un C
1 CATIONES!ES

ACIFMD OTF
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NOMEBRE DEL

Rectificacisn de dates auterizades en |a Patente Unica Municipal de puestas de venta

dn mercados

PROCEDIMIENTO (S)
DELPROCESD:

ttodificar en el sisterna GENESIS los dates autenizados en la Patente Unica Municlpal de puestas

de ventade mercados.

Unidad de Mercados y Comerde en Via Pablica

variable

Mumero de Memorindums darectificacidn emmitidans on 13 gestion

Macrodistrito (continia con la tarea 4).

ASR0 CONTROLADAS
HLA INTAARE TOTL GRGANO EIECU TV MUNICPALDE LA FAL

PROVEEDOR L = <
. Lt INTERACCIONES
Adt INSURIOS RESPONSABLE . DESCRIPCION ’év

Proveedor ; _
1. Comerdante. 4
Insumos: INIQO-
1.2. Nota d= solicitud de Jofe de Unidad de | 1" Recibe la nota de solicitud de rectificacidén de datos en la ~
rectificacién de datos en la Patente . |Patente Unica Municipal y los requisitos documentarios, via

A W il Mercados y Comercio | . 3 2
Unica Munidpal (via sistemade n Via Publi sistema de flujo documental y/o proceso, consolida la carpeta del $
fluje documental y/o proceso). Sk ka trdinite con la documentacidn recibida y lo remite al Encargado
1.b. Requisitos documentarios (via de Procesamiento Automdtico de Datos (PAD).
sistema da flujo documental y/o
proceso). ”

2- Recibe la carpeta del trdmite yverifica los datos en el sistema

Proveedor: Jefe de Unidad de Encargadode [0 coic b

g w\_nﬂ_.ww%om ¥eomardoen i bcﬁ ﬂmmumwo:“nm:mﬂ vos |3 Elaboray firma el informe de verficacion de datos en sistema y
Insumos: Carpeta del trémite. (PAD) lo remite junto con la carpeta del tramite al Responsable de
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rectificacién y los remite junto con la carpeta del trdmite al Jefe
de Unidad de Mercados y Comerdio en Via Publica.

¥ NCLMENTO T . NS
S gmdss bk RESPONSABLE DESCRIPCION preRArn PRt ores /\ INTERACCIONES |
$3sims  INsumos
- =]
FHSES =
kR EE ==
SEERGE \ \
§35RE8E :
-85 SO
BEETR
g Ha = 4- Recibe la campeta del tramite y el informe de verificacién y
m: m.u realiza la inspeccién técnico ocularin situ (maximo tres veces) al +.
g v@cn.&aﬁ Encargado de puesto de venta del comerciante.
w&nmmmin:SbSoBu:oo% Rasnonsabie-de 5- Verifica el cumplimiento de los datos consignados en la temerdarte
C |ORos (PAD). _.smvnaa_a:no patentey los datos solidtades. |
Ifsumos: Carpeta del tramite, 6- Elabora y firna el informe téenico con los resultados de la
if@rme de verificacion. inspecdidn realizada, ademds elabora el Memordndum de W

. @
Q
2
By
Proveedor: Responsable de . 7- Recibe y revisa el trdmite, el informe témico y el v e
oo Jefe de Unidad de ; i p e
b Macrodistrito. Kiercatios y Comerdo Memordndum de rectificacién. Firma el Memordndum de 7 ey
Insumos: Tramite, informe témico, en Via Piblica rectificacién y lo remite junto con la carpeta del tramite al f=f
Memorandum de rectificacion. Responsable de Macrodistrito. f m
-
)
H o [y SV~
i 8- Recibe la campeta del trdmite y el Memorandum de =4 ]
Provesans Jef de Urfd de rectificacion firmado, y efectiala notificacion al comerdante. I _
Mercados y Comercio en Via FIN-
E H._.&__nm, _ —— Jﬂw% cq“Mw_”M_Mﬁ_“m 8.1- Recibe el Memordndum de rectificacién firmado por fa =
MsdnEs m_.nmﬂm 5 m.,w T o persona natural o juridica y lo remite Junto con la carpeta del| oo e e E T ¥
bemgeindum Cerectalacion trimite al Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos :
firmado. (PAD). (Cam )

Zyd ¥1340 1V

8.2

mll_mmwii¢"

8.2- Recibe y analiza la carpeta del trimite y el Memorindum de

) rectificacién firmado. .,
Proveedar: Responsable de Encargado de 8.3- Efectla la rectificacién de datos autorizados en la Patente H.

Macmdistrito. Procesamiento Unia Munidpal en el sistema GENESIS de acuerdo al .

_3133" Carpeta del trémite, Automético de Datos | Memordndum de rectificacldn.

| Memorandum de rectificacion

(PAD) 8.4- Archiva la documentaddn generada, en fisico y via sistema v
de flujo doecumental y/o proceso. 343/
FIN- 4
v
Fin

_mcn_.m" 07.11.2025 | Revisado: Sergio Adrian Saavedra Argandona Mlmnn_._u“ 10.11.2025
Puesto: Jefe Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pdblica

3 e R e HIRIEEEEMODIFICACION ES SRS EEE

dn formulario N2 19/2025

Fecha: 11.11 2025

e@onsable del Area PAD

Versién: 5 Fecha:11.112025 Maodificaciones: Se

DOCUMENTOSERMRESDS O FOIOUOAAROS 505 COFIAS HO CONTROLADAS
Ve R ICAR SUNICENCIACOMPARAN DG CON EL DOCUMENTO FUBLICADD ENLA ANETDELORGAND EJETUTIVO MUNILIFAL UL LA Pl

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

NOMBRE DEL
PROCESO:

IPROCEDIMIENTO ¥: Reversion de paesto de venta en Mercados

. OBIETNO: 7

PROCEDIMIENTO (S)
DELPROCESO:

_ Capco VERSION

suga-po20| &

Dar de bajaen sistema GENESIS puestos de venta gue no cumplan con 1as condicimes

1. Comerdante.

2. Unidades Organizacionales del
OEM.

Insumos:

INIQO-
1- Recibe la nota de solicitud de reversidn de puestos de venta

establecidas. Unidad de Mercados y Comerdo en Via Pabilca Variable Mimaro de Resolucionas Admini trativas de reverdon emitidas an al gostidn
PROVEEDOR
oD T AN N
RSSO RESPONSABLE DESCRIPCION e | | <Z> \V4 INTERACCIONES
Proveedor: Comerdiantz

Uredades Oganizaconses Jof

oA

Macrodistrito (contirwia con la tarea 4).

L2 29 Nota cesoliitud de et Unkds s per denundas v/o redamos y los requisitos documentarios, via
A i ’
mﬂﬂwﬁw%muwﬂﬂﬂ” Nﬂ.ﬁ R EQM“AMM wcn%_.w_ ﬂmaa sisterna de flujo documental y/o proceso, consolida la carpeta del v
g nn<n iod aly/ trdmite con la documentaddn redibida v lo remite al Encargado
sstema e tujouccumenialyie de Procesamignto Automitico de Datos (PAD). _Hu
proceso).
1.b.; 2.b. Reguisitos
documentarios (via sistemade
fiujo documental y/o proceso).
Y
2
2- Recibe la carpeta del trdmite y verifica los datos del puesto de
Proveedor: Jefe de Unidad de Enzargado de ventaenel mﬁmﬁm GENESIS. v é
B _s.mﬂmm%.m yomeroo eV Eoom.wm i 3- Elaboray firma el informe de verificacion de datos en sistemay
Sy Autonitic debiates lo remite junto con la carpeta del trdmite al Responsable d
Insumos: Carpeta del tramite. (PAD) ie:) arpe E ponsable de
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THSDINAN OHONO LAY ONMIIB0D

PROVEEDOR Q ‘

o zedepramena

m Jer: z m INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION CIERACTIN INTERACCIONES

= o ENMI

D 0 e

R

FERSE \/

e ) ¥ :

Fooh =

DRSS

FHoB

8 a®

1 S 4- Recibe la cameta del trémite y el informe de verificadidn y

8 = realiza la inspeccién técnico ocular in situ {méximo tres veces) del |
i puesto de venta del comerdante, dejando notificacidén en cada __
X inspeccion. m
b, 5- Obtienelainformacitn requerida, _
o
o

deventasi se tratara de abandono y notifica al comercianta

6- Elabora Memorindum de Conminatoria exigiendo el |
cumplimiento de los datos autorizados o la ocupacidn del puestol

Proveedor: Encargado de 7- Recibe el Memorindum de Conminatoria firmado y verifica su
Procesamiento Automadtico de cumplimiento.
C |Datos (PAD). m”%%..cwm%ﬂﬁwm 8- El comerdante cumplid con lo dispuesto en el Memardndum % w
Insumos: Carpeta del de Conminatoria? -
tramite,informe de verificadon. {51} En caso que el comerciante haya cumplido con lo dispuesto IH __
en el Memorindum de Conminatoria, cierra la carpeta del e |
trdmite y lo remite al Encargado de Procesamiento Automdtico =
de Datos (PAD) (continda con la tarea 15.3). Wl
9- (ND) En caso gue el comerdante no haya cumplido con lo P ]
dispuesto en el Memorandum de Conminatoria, elabora y firma W. g
el informe técnico y lo remite junto con la carpeta del tramite al ‘o
Asesor Legal de la Unidad de Mercados y Comerdo en Vig =
Piblica. : 0X
8 st L
.
NO =4
(- R
£
~
I o
10- Recibe y toma conacimiento de la carpeta del trémite y el e __
informe téaico. E >
Proveedor: Responsable de Asesor Legal de la 11- Emite auto inicial de proceso administrativo y abre el W
o Wiacrodistrito. Unidad de Mercados y |término de prueba (15 dias calendario). Posteriormente emiite el N
Insurmas: Carpeta del trédmite, Comerdo en Via Término de prueba del Adto de Clausura y con ella elabora el . |
informe témico. Publica informe legal, proyecto de Resolucidn Administrativa de |
reversion y proyecto de Auto Ejecutoria, los remite al Director ,_ ;
Munidpal de Gobernabilidad. [
12- Pecibe la carpeta del trdmite y revisa el informe legal, el i : |
proyecto de Resolucidn Administrativa de reversion y el Proyecto ;
?w!mmnun Asesor Legal dela , de Auto Ejecutoria.
mmﬁh de Mercados y Comerdio 13- ¢ Existen observadones a la documentadén recibida? 13 st
w_..,_h_mv_..&m_mﬁw?m AT, Director Muridipal de (S!) En caso que existan observadones a la documentadién B
i bl Cobernusiia recibida, la devuelve para su ajuste (continia con la tarea 11).

14- (NO) En caso que no existan observadones a la H
documentacidn recibida, firma la Resoludén Administrativa de
reversidn y el Auto Ejecutoria y los remite junto a la capeta del ]
tramite al Responsable de Macrodistrito (continia con |a tarea
15).

‘Administrativa de
proyecto de Auto

e

v ah S Pagma 18 d
e I A,
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PROVEEDOR

A INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OFERAL Y —

INTERACCIONES

Proveedor: Director Municipal de
Gobernatilidad.

F |Insumas: Carpeta del tramite,
Resolucidn Administrativa de
reversidn, Auto Ejecutoria.

Responsable de
Macrodistrito

15- Recibe la carpeta del trdmite y notifica con 13 Resoludén
Administrativa de reversidn y el Auto Ejecutoria al comerdante,
FIN-

15.1- Recibe la Resolucién Administrativa de reversion firmada y
el Auto Ejecutoria firmado y lo remite junto con la carpeta del
tidmiteal Asesor Legal de la Unidad de Mercados y Comercio en
Via Publica.

Comeraante

Proveedaor: Responsable de
Macrodistrito.

Insumos: Carpeta del tramite,
Respludon Administrativa de
reversion firmada, Auto Ejecutoria
firmado.

Asesor Legal de la
Unidad de Mercados v
Comerdio en Via
Publica

15.2- Recibe la campeta del tramite y verifica Auto de Ejecutoria
firnado y la Resoluddn Administrativa de reversidn firmada,
remite la documentacidn junto con la campeta del trmite al
Encargado de Procesamiento Automdtico de Datos (PAD).

Proveedor: Responsable de
IMacrodistrito; Asesor Legal de la
Unidad de Mercados y Comerdio
en Via Publica.

H |Insumos: Carpeta del tramite
cerrada; carpeta del trdmite,
Resoluddn Administrativa de
reversion verificada, Auto
Ejecutoria verificado.

Encargado de
Procesamiento
Automiético de Datos
{PAD)

15.3- Recibe 1a carpeta del trdmite cerrada o la carpeta del
trémite, Auto de Ejecutoria verificado y la Resolucién
Administrativa de reversidn verificada, segin corresponda.

15.4- Escanea e ingresa el Auto de Ejecutaria verificado y la
Resolucidn Administrativa de reversidn verificada en el registray
procesa la reversion (baja en el sistema) del puesto de venta del
sistema GEMESIS, si corresponde,

15.5- Archiva I3 carpeta del trdmite cerrada o la carpeta del
trdmite, Auto de Ejecutoria verificado y la Resolucidn
Administrativa de reversién verificada, segin corresponda, en
fisico y via sistema de flujo documental y/o proceso.

FIN-

¢ DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION >

0 Memordndum de Conminatoria.

Elaborado: Henrry Milton Figueredo Aapandofia

Fecha: 07.11.2025 | Revisade: Sergio Adrian Saavedra Argandona

| Fecha: 10.11.2025

Aprobado; Gonzale Barnientos Alvarado

Fecha, 11.11.2023

Fusto: Responsable del Area PAD

Versitn 5 Fechar 11112025

de Mercados y Comerdo en Via Pablica

Puesto: Jefe Unidad

ulario N¢ 18/2025

Puesto: Directer Municipal de Gobernabilidad
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Nag N . COMGD | vErsan
=, m...hﬂ.em_. Gestin de lavado y umigado demercades PROCEDIMIENTO (5) 1. Gestign de lavado y fumigado de mercadns
Sreoe DELPROCESO: e
18 SUCR-P03L 1
PRO D S HON o ado gado de mercado ..\
b =) OBJETNVO: s S ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
J =
“oor2inar con las unidades organizacionales del DEN d | fumi o . ; ? ;
o _,.“.?_“ RN SUIIEARES wqwﬂw_cm_ﬂ..ﬂsh M_:u M_uam_.wachw_uﬂuh, UrmiEsiD e mEcat0s gt a Unidad de Mercadas y Cemerdo en ViaPablica 1semanas HiGmers de marcades lavades ¢ umigades por mas
]
o PROVEEDOR
act.| S RESPONSABLE — é ﬂ ! INTERACCIONES
S INSUMOS SABLE. DESCRIPCION e
Aspgaacn, Directaro o
Magsirunio
[ ¢ |
INIGO-
P 1- Recibe la nota de solicitud de lavado y fumigado de mercado y
VR . los requisitos documentarios via sistema de flujo documental y/o
1. Asndacion, Directorio o proceso
"smmn_ﬂ.._o. 2- Elaborael cronograma y envia via comeo electrénico al Sstema
o Rt deesoliidh il Jefe de Unidad de | de Regulacién y Supervisién Municipal (SIREMU). Tsooas goscionce |
Al ok owm nmmo i Ad [ 2ROV | percados yComercio {3- Envia correo electrénico de solicitud de control de vectores i M“M_D__uosﬂﬂnma 3 7
nE,M__mm M _.R._nm_o... i i en Via Publica adjunto cronograma al Coordinador de Programa Mascota Lk !
Hmw “._u .on,cn,ﬂim qcnjommoﬂ.m Protegida al proceso SUDS-P094: Ejecucion de control de : W
5y Buwmo.u Mngsmawh_om\? vectores en el munidpio de La Paz. .
u_am:w_ g eoumElYS 4- Recibe el cronograma coordinado, consolida la decumentacidn :
PRS0, recibida en la carpeta de! trdmite y lo remite al Responsable
Macrodistrital {continiacon la tarea 5).

TVAIDINNIN OWONOLNY ONHIIBOD

LU MERTOS

AU VICTROIACGRPARARDO UGN L DOCUMNENTO PURLICADS EX

COMAS HOCONTROLADAS
TRANE TOEL BRGAND ENECUTIAY MUNICH AL DE LAtAs
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PROVEEDOR L
Adt. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OIERALON /\ INTERACCIOMNES __
Lo
|
5- Recibe la carpeta del trdmite el cronograma coordinado y . |
comunica de manera verbal a fa Asociacién, Directorio o 1
Maestrerio solicitante la fecha y hora de las acciones de limpieza ._a 7
Proveedor: Jefe de Unidad de y fumigadao allevarse a cabo en elmercado. Aeotaden, Dirertnro
Mercados y Comerdio en Via Resgonsalia G- Realiza la supervisidn de la ejecucidn del lavado y el fumigado _ 7
B |Publica. ?.mnmo distrital del mercado y comunica a la Asociadién, Directorio o Maestrerio |
Insumos: Carpeta del tramite, que el trabajo ya fue realizado en la horay fecha acordada
cronograma coordinado. FIN-

Remite la carpeta del trdmite e Informa de manera verbal el
cumplimiento del cronograma al Jefe de Unidad de Mercados i
Comerdo en Via Piblica.

Agzdadén, Diredoroo
Mamstona

Proveedor: Responsable

6.1- Recibe |2 carpata del tramite y toma conocimiento del

Macrodistrital. lefedeUnidadde | © o dal ¢ & jd fumicado d 6.1 |
C |Insumas: Carpata del tramite, Mercados y Comercio quﬁ_u R .M Eaaw_.m_.:mm. | L d _;..nc‘m 0 _N . o _
lrpeverbdtdetcomplimienks en Via Poblica @dos. Remite pam su archivo la campeta del trémite 2 [

dal cronograma. Encargado de Procesaimiento Automdtico de Datos (PAD)L

6.2 ,“
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado de 6.2- Recibe |a carpeta deltramite. 3 ) |
o Mercados y Comercio en Via Procesamiento 6.3- Archiva la carpeta del tramite, en fisico y va sistema de flujo m.
Publica. Automitico de Datos |documental y/o proceso. &3
Insumos: Carpeta del tramite. (PAD) FIN-
: _ v
= “
all DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Ordenanza Municipal N2 022003 gue aprueha el Reglamento de Disposicion Temporal de Bienes inmuebles del GAMLP, _
0 Ordznanza Munidpal N? 452/2005 que aprueba el Peglamento de Servicias Higiénicos del GAMLP,
Clsborado: Henrry Milton Figueredo Argandodia | Fecha: 07.11.2025 | Revisado: Sergio Adrian Saavedrs Argandona [ Fecha: 10.11.2025| Aprobado: Gonzalo Barrientos Atvarado [Fecha: 1211 2005}

]

Fuesto: Recponsable del firea PAD Pueste: Jefe Unidad de Mercados y Comerdio en Via PO

-
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