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

VISTOS Y CONSIDERANDO:

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

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 232; establece: “La Administracion Publica e rige por los principios d'e legitirnidad,

N RN RS . N 4 . . gty e . Cniarnia ralids o Lo
legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igusldad, compelencia, eficienicia, calidad, cziidez,
honestidad, responsabilidad y resultados’.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

£
o

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

POR TANTO:

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

DECRETA:

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



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

o 8 2
X"K\\I‘XN-IMI‘I::I'X-I'.‘"(-)'.'l‘k'-Ii!-!&?('!C&Zﬁ':I""(‘3I‘Z('X":('I‘.‘('II-I'JL‘K’&J:-“»?IC('xmx‘Z#A’(’)‘»‘Z"K:Ka".."31’2‘1%1%?/3(*751%2%3’1’2‘10?}%& £ lw A L:‘i %

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

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

DISPOBICIONES FINALES

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

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

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

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

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

1. PRESENTACION

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

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

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

2. OBIETIVO

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

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

3. MARCO LEGAL

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

a) La Constitucién Politica del Estado Plurinacional, en el articulo 232 sefala: “La Administracion PUblica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, tfransparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.”

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

m) Decreto Municipal N° 200/2024, del 31 de diciembre de 2025, que aprueba la Estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

4. ALCANCE

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

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

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estructura organizacional;

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

iiii) Con miras al cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;

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

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

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

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

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

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

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

ARTICULADOR DE LA REGION METROPOLITANA.
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8. DESCRIPCION DE LOS EJES ESTRATEGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO “AJAYU”

EJE ESTRATEGICO OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territorial
prevé no sélo espacios destinados a viviendas y fabricas, parques industriales,
sino también considera espacios publicos de esparcimiento que permitan una
ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes con la
naturaleza y el medioambiente que garanticen los derechos de la madre tierra y
la proteccién de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

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

y Acogedora acogedor.

Desarrollo Contribuir a la formacién del ser
human integral n ieni Garantizar una atencién integral de la salud y educacién accesible para todos los
Humano: Ciudad umano tegral, co dignidad,

con Garantia de

Derechos con ] ! ‘ ‘ ! '
Salud y derechos fundamentales, con | garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y

Educacioén, sin identidad cultural, asentada en los | habitantes del Municipio de El Alto.
violencia valores comunitarios.

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

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

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

Garantizar el acceso a la informacion,
aplicando tecnologia digital, para | Acercar el Gobierno Auténomo Municipal a la ciudadania, con una gestién de

Fortalecimiento
Institucional:
Gobierno
Abierto y
Transparente

alcanzar mayores niveles de | corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participacién y
efectividad y transparencia en la | control social, la ética publica y transparencia.
gestion municipal.

Fuente: Plan de Gobierno “AJAYU”

9. VALORES

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

CALIDAD LIDERAZGO
r

‘0
A

COMPROMISO

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALES

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERO

TRABAJO
EN EQUIPO

IGUALDAD

TRANSPARENCIA

IMPARCIALIDAD RESPONSABILIDAD

FUENTE: UDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Autdénomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de acuerdo a
la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N° 200 de fecha 31de diciembre de 2025.
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[ mPP. | | (

FORMULACION DE PROCESOS ) [ G.AMEA. ]

UNID. ORGANIZACIONALES

10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO

ECONOMICO S.M.D.E.

S.M.D.E. Secretaria l\lllu1.'1|c1pal de 1. Apoyo Técnico y Logistico
Desarrollo Econémico.
Direccién de Desarrollo 1 Fortalecim(;ento, coordinacion y captaciénddedfinanciamiento externo para el sector productivo
- = 2. Ejecucion de programas proyectos y actividades
Pr(;\z;llu::jt.lvo deEPequenas v 3. Evaluacion y Aprobacion del Plan de Negocios Ley N2 2685
SCIEINES (A=, 4. Recepcion de documentos.
5. Elaboracién de Informes Legales.
1. Generacion de politicas ydpropuestas de leyes de desarrollo Productivo
: i 2. Seguimiento Adquisicion de Bienes y Servicios
Un|dYat|:D| dzCotmpdet(ljwdad 3. Seguimientos de Contratacion de Consultorias por Producto
IOCRCHNICaty 4. Seguimiento a la Construccion, Equipamiento y/o Refaccion de Infraestructura.
5. Implementacion de Programas, Proyectos y Actividades para las Medianas y Pequefias Empresas.
1. Generacion de politicas para el desarrollo del ecosistema emprendedor.
DDPPYME. | | -4 de Innovacisn y | 2 Seguimiento adquisicion de bienes y servicios.
£ dimient 3. Seguimientos de contratacién de Consultorias por Producto
mprendimiento. 4. Implementacion de programas, proyectos actividades para el desarrollo del ecosistema emprendedor (Ferias
y Capacitaciones).
1. Homologacién de imagen institucional y formatos en procesos de contratacién con las unidades
especializadas del GAMEA. ’
2. Programas Ferilalesay Actividages Tur|stic|as
A . 3. Seguimiento a la adquisiciéon de material impreso.
Unidad de Turismo 4. Seguimiento a la construccién, equipamiento y/o refaccién de infraestructura.
5. Seguimiento adquisicién de bienes y servicios
6. Seguimientos de contratacion de consultorias por producto.
7. Programa de desarrollo del Turismo Comunitario
1. Coordinacién en la elaboracion de politicas, planes, programas, proyectos y actividades dirigidas al sector
Direccién de Desarrollo artesanal ' ' - N ' .
; 2. Verificacién de lineamientos estratégicos y requisitos técnico legales para la firma de convenios y/o acuerdos
Productivo Artesanal e kit o ? \( [ e
de cooperacion interinstitucional, junto al seguimiento a su cumplimiento.
3. Gestion los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos .
4. Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Direccién, para evaluar su desempefio.
BIDI: Unidad de Promocion 1. Organizacion y evaluacion de eventos de promocion a la produccion artesanal.
Artesanal 2. Participacion en eventos de promocion a la produccion artesanal.
] 1. Organizacion de procesos de capacitacion al sector artesanal.
Unidad de Desarrollo 2. Organizacion de procesos de asistencia técnica al sector artesanal. =~
Productivo Artesanal 3. Gestion del Telecentro Artesanal - como componente de la asistencia técnica. )
4. Gestion del Centro Integral Productivo Artesanal - como componente de la asistencia técnica.
1. Atencién de requerimientos e inquietudes agricolas, pecuarias y agroindustriales de los distritos rurales del
municipio de El Alto I | 1a elab g flesd I
. : : 2. Organizacion Sistemdtica para la gestion y lineamientos en la elaboracién de perfiles de proyectos y politicas
Direccién de Agropecuaria f 468 0> € clon 1€
v Seguridad Alimentaria i%ropecuarlas dentro del municipio de El Alto con prioridad en los Distritos Municipales Rurales 9, 10, 11y
3. Articular y Atender diferentes incoativas sobre la agricultura familiar y seguridad alimentaria dentro del
municipio de El Alto
; 1. Capacitacién a Unidades Productivas
DASA. Forlggllsggw?eento 2. Fortalecimiento al Sector Pecuario.
! 3. Fortalecimiento e innovacién en seguridad alimentaria a unidades productivas
Agropecuario. 4. Potenciamiento en mecanizacion en la produccidn agropecuaria de los distritos rurales
1. Elaboracion de carpetas y gastos
. » 2. Elaboracién de inversion de gasto
Unidad de Gestion de 3. Contratacion de servicio de consultoria
Proyectos Agropecuarios. | 4. Contratacion de bienes y servicios. i
5. Capacitacion de manejo de equipos industriales
6. Elaboracion de Programas y Proyectos
Direccién de Servicios
Municipales e Iniciativas 1. Coordinacién de servicios municipales
Econémicas
1. Elaboracién del Informe Técnico de Condiciones Previas (ITCP)
2. Inhumacion de cuerpo mayor
3. Inhumacién de cuerpo menor
4. Autorizacion de construccion de nicho
5. Renovacion de nicho
6. Exhumacion de restos 6seos
7. Cert|f|éado dedobno
; . ” 8. Recaudacion de Cementerios
DSMIE Unidadide A,(\j/lm|r)|s:traIC|on 9. Atencion en caja recaudadora de Mingitorio
. y servicios Municipales. | 19" Atencién en caja
11. Limpieza de mingitorios.
12. Limpieza Profunda de mingitorios. o
13. Limpieza y desinfeccion del Matadero Municipal de El Alto - Los Andes
14. Trazabilidad de ganado
15. Inspeccion ante mortem y post mortem.
16. Faena de ganado
17. Informe Ambiental Anual
] o 1. Implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y actividades de promocion y fortalecimiento
Unidad de Iniciativas a las iniciativas econémicas ) ) o )
Econémicas 2. Transmision de recursos econémicos a la entidad de intermediacion financiera BANCO UNION S.A, Programa
Integral de Fortalecimiento y Reactivacion de las Actividades Econdmicas — Productivas.
Direccién Municipal de 1. Supervision de Servicios Municipales )
DMTPBM. Transporte Publico Bus 2. Planificacion estratégica — determinacion de costos y tarifas
Municipal 3. Definicidn de las politicas de mantenimiento de nuestros vehiculos

00 0@ <> > 000ee-
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Unidad de Operaciones.

CENOVAW N

. Control del desempefio de la operacion del servicio municipal de transporte publico bus Municipal
. Controly monitoreo del parque automotor que conforma la flota del servicio municipal de transporte publico

Bus Municipal ) o ) o
Coordinacion de las operaciones del servicio con unidades de la direccion

. Identificar y gestionar el acceso y disponibilidad de equipamientos compatibles con el servicio.

Coordinar con el drea legal el uso de unidades o personal para actividades distintas al servicio publico.
Solicitar contrataciones de personal calificado para cubrir necesidades operativas

. Informes a las autoridades correspondientes sobre el desempefio de las operaciones y sus dependientes
. Gestion del sistema integrado de transporte masivo_ . ) )
. Elaboracion de proyectos de infraestructura para la implementacién de un sistema de transporte masivo en

la ciudad de El Alto

Unidad de
Mantenimiento.

[ NG ENIRINY

. Mantenimiento preventivo para la flota de buses del servicio municipal

Mantenimiento correctivo para la flota de buses del servicio municipal.

. Evaluacién, inspeccion para el correcto funcionamiento de las unidades.

. Coordinacién, con las distintas unidades y areas de la direccion para el mejor desempefio del motorizado.
. Control y fiscalizacién a la empresa que realiza los servicios de mantenimiento de las unidades.

. Inspeccion y verificacion al personal de las tareas de mantenimiento realizado en patio de operaciones.

Unidad de
Administracién de
Recaudo.

VA WNE

. Pago de haberes mensuales partida 121

. Contratacion de personal partida 121

. Eago de haberes mensuales partida 121
u

sidio Prenatal — Lactancia Partida 121.

. Accidentes laborales partida 121 Bus Municipal
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ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO CODIGO: SMDE
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
. e » NOMBRE: Apoyo Técnico y Logistico
- Inicio de tramite recepcién.
- Carpeta con toda la . L, , . . .
d i6n al dia v fi - Designacién de nimero, registro - Secretaria o responsable de archivos
ocumentacion al cla y firmas en el libro. OBJETIVO: Atender la solicitud del interesado y documentacién. - Informacién exacta al
correspondientes por la unidad Revision v fi d id idad solici : d h |
solicitante. - Revisiony .|rma e PrOVEI o pgr - Constitucién Politica del Estado - Unida S.O ICItan.tl.? mteresay (o] para.qge aga e
1| Hoja de ruta. el Sec.retar.l? Municipal, s? deriva DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”. - Secreltar!o Municipal de Desarrollo respectivo seguimiento.
- Namero de registro a la Direccidn correspondiente. REFERENCIA: - Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control Gubernamentales Econdmico.
- Recepcidn de la direccion. ) - La Estructura Organizacional del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto.
- P L. , . . COD. DE PROCESO: -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la prosecucidn del tramite por falta de documentacién segun los procedimientos establecidos. SMDE - 01
PLAZO: 1DIA
CF?RD(;‘(E;;?)E SMDE - 01 | NOMBRE DEL PROCESO: Apoyo Técnico y Logistico gRoGMA?::ZEAI::EIOL:;JLNIDAD Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico
DESCRIPCION DEL PROCESO
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
e BASEDE 2
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
1 - Documentacioén indispensable para |- Secretaria de la Secretaria Municipal | 1. Recepcién de documentacion.
) el control del tramite y/o actividad. de Desarrollo Econédmico 2. Revisién de notasy correspondencia. 1 < IN ICIO>
- Secretario Municipal de Desarrollo
2. - Resumen eideas de proyecto. EDc_onornlco..A 3. Reuniones de coordinaciéon de la Unidad Solcitante.
- Direcciones involucradas.
- Unidad solicitante. 3 ~ NT
3. ..
- ég:sreo::il;:—on y actade 4. Diagndstico y andlisis por el drea técnica (si corresponde). > 4 I
4 - Documento_s de tramite - Area técnica de la Secretaria 5. Informe por parte del drea técnicay especializada de la SMDE. @
correspondiente. L P
Municipal de Desarrollo Econédmico.
; |
- Informe técnico - especializado 6. Devolucion a la Unidad correspondiente para conllevar el proceso. 6
- Secretario Municipal de la Secretaria Y
6. - Evaluacién y para la prosecucion del| Municipal de Desarrollo Econémico. 7. Revisidn y aprobacion del tramite correspondiente. 7 8 FIN )
trémite, documento consolidado. - Secretaria dela Secretaria Municipal | 8. Archivo en Secretaria. L hh e Ve e L T
de Desarrollo Econémico.

< FINAL DEL PROCESO >
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO DE PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

CODIGO: | DDPPyMEs

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Fortalecimiento, coordinacién y captacién de financiamiento externo
- Estudio de dificultades en el ' para el sector productivo - Direccion de Desarrollo Productivo -Documento que corrobore el
Sector Productivo - ldentificacién de Potenciales OBJETIVO: Generar ingresos que fomente el desarrollo de las unidades productivas y | de Pequefias y Medianas Empresas financiamiento
-Demandas del Sector Inversores ’ nuevos emprendedores -Técnico (Acta de compromiso,
1 Productivo y Emprendedor DOCUMENTO DE | Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo - Asesor legal acuerdos, etc.)
REFERENCIA: N2 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.
COD. DE PROCESO: SMDE — DDPPyMEs - 01
RIE IDENTIFICADOS: i i ini i6 .
SGOS CADOS Unidades productivas sin innovacion PLAZO: 360 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Ejecucidn de programas proyectos y actividades
- Estudio de dificultades en el ! prog proy y - . L ’
R L L Apoyar al desarrollo de las unidades productivas y a los nuevos | -Direccidn de Desarrollo Productivo - .
sector productivo - Evaluacién y aprobacion de los OBJETIVO: o ) - Beneficio a unidades
. emprendedores de Pequefias y Medianas Empresas .
-Demandas del sector productivo | proyectos — — 5 P productivas
) y emprendedor DOCUMENTO DE | Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo -Técnico
REFERENCIA: N2 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.
- Incoherencia en el plan de negocios COD. DE PROCESO: SMDE — DDPPyMEs - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: - ausencia de datos financieros
- procesos productivos inadecuados PLAZO: 360 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Evaluacion y Aprobacion del Plan de Negocios Ley N2 2685 . .
-Recepcion de solicitudes de Implementar la Ley N2 2685 de Promocién Econdmica de la ciudad de El - Secretario Municipal de Desarrollo
L - - Evaluacion y Aprobacién del Plan | OBJETIVO: Econdmico - Resolucién Administrativa
acogimiento a los beneficios de . Alto ) ! . . .
de Negocios — — - Director de Desarrollo Productivo de Municipal Ejecutiva
la Ley N2 2685 DOCUMENTO DE | Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo o .
. i X Pequefias y Medianas Empresas
3 REFERENCIA: N2 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

- Incoherencia en el Plan de Negocios
- Ausencia de datos financieros
- Procesos productivos inadecuados

COD. DE PROCESO: M

DE — DDPPyMEs - 03

PLAZO:

30 DIAS

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
1 Al T Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
CITIIEIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)

NOMBRE: Recepcion de documentos

- Recepcié.rj de documentos -Documentacién OBJETIVO: Mantener el orden de documentacién generada y recibida en la Direccién |~ Direccién~de Desarrollo Productivo | o " (tacién en orden

4 | Elaboracién de documentos de Pequefias y Medianas Empresas
DOCUMENTO DE | Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo
REFERENCIA: N2 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.
. . COD. DE PROCESO: SMDE — DDPPyMEs - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio de normativa PLAZO: 90 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)

NOMBRE: Elaboracion de Informes Legales

-Elc-zct;epcpr] dz dzcumentos -Documentacion OBJETIVO: Emitir (‘)pinion.es y ana|i§i§ legales a fin de que no se infrinjase ninguna 'Z"rzCC'Onf'e Del\sﬂar;?“() P?dUCt'VO -Informes Legales

5 - Elaboracion de documentos normativa nacional municipal y otras normas vigentes € Pequenasy Iviedianas empresas
DOCUMENTO DE | Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo
REFERENCIA: N2 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.
. L o COD. DE PROCESO: SMDE — DDPPyMEs - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio constante de normativa sin socializacion PLAZO: 30 DIAS

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 16




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

CcODIGO DE

PROCESQ | SMDE ~ DDPPYMES - 01

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

Fortalecimiento, coordinacién y captacion de financiamiento externo
para el sector productivo

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

Direccion de Desarrollo Productivo de Pequefias y

Medianas Empresas

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1. | Informe técnico

Tecnico de DDPPyMEs

1. Elaboracion deinformes.

INICIO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

3 . . 2. Revision N
- | Visto bueno de la direccién Director df desarrollo productivo (Si) prosigue
de pequeiias y medianas empresas (No) corrige
3. | Base de datos Tecnico de DDPPyMEs 3. Lista de unidades productivas. !
Director de desarrollo productivo de L 4 N
4. | Reuniones de coordinacion pequefias y medianas empresas 4. Actas de reunion.
5
5. | Propuesta de acuerdos Asesor legal de DDPPyMES 5. Documento.
i ; 7
6| Firma del acuerdo Director de desarrollo productivo de | g pocumentos firmas y sellos. 6 ;
pequefias y medianas empresas
< FINAL DEL PROCESO -
CcODIGO DE . L. L NOMBRE DE LA UNIDAD | Direccidon de Desarrollo Productivo de Pequefias 'y
PROCESO SMDE — DDPPyMEs - 02 NOMBRE DEL PROCESO: Ejecucidn de programas proyectos y actividades ORGANIZACIONAL: T N P

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO DOCUMEN BASEDE
o DATOS

Elaboracién de Documento

Técnico de DDPPyMEs

1. Elaboracién de informes.

Coordinacién con el sector
productivo y emprendedores

Director de DDPPyMEs

2. Acta de reuniones.

Lanzamiento de los proyectos

Director y técnico de DDPPyMEs

3. Difusién en medios.

Ejecucion de los proyectos

Tecnico de DDPPyMEs

4. Informes de avance.

Retroalimentacion de los
proyectos

Director y tecnico de DDPPyMEs

5. Informe fina, archivo.

< FINAL DEL PROCESO -

I <
4SI<>—N

INICIO

Direccion de Planificacion
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de,Proceso§ y Pr9cedimienios Renueva - Versién: 07
) o Organo Ejecutivo GESTION: 2026
C:)r:)cl)ggscD,E SMDE — DDPPyMEs - 03 NOMBRE DEL PROCESO: Evaluacién y aprobacidn del plan de negocios Ley N°2685 g:cl,-\f\BNTfADcfoL:AULNI DAD Direccidn de D&Za;;‘)r:l:sz:i:;:: de Pequefiasy
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne i RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (A INTERACCIONES
E INSUMOS ‘@ ‘
- Solicitud de los requisitos para
el acogimiento a la ley de INICIO
promocién econdmica 2685
- Elaborar un plan de negocios 1. Recepcion de solicitud de acogimiento alaley de promocion 1
- Remitir con nota, el plan de econdmica n2 2685. Y
negocios y requisitos legales ¢étiene observaciones?
1. exigidos por la ley 2686, al
Secreatario Municipal de Desarrollo 2. (Si) Remisidn de nota a la empresa solicitante. NO 2 S
Econdmico (no) elaboracién de informes para la aprobacién.
- Se evalua la coherencia y -Responsable delaley 2685
consistencia del plan de negocios, 5 4
se verifica la documentacion 3. Resolucién administrativa municipal de secretaria. |
presentada NO
- Se entrega formularios de
inspeccion ocular alos predios de la
empresa
- Elaboracion de informe técnico de | Direccidn de Desarrollo productivo 4. Elaboracion de informes: informe técnico, informe legal 6 St~
2. cumplimiento elaboracién de de PYMES. 5. Verificacion de los informes técnico y legal en funcién a la normativa
informe de cumplimiento de vigente
requisitos legales itiene observaciones? 3 l 8.1
Ll
- Una carpeta original, con toda la Secretaria Municipal de Desarrollo 6. (Si)remisién de la carpeta de solicitud a la direccion de desarrollo
3. documentacion predecesora Econdmico productivo de pymes para subsanar observaciones
7. (No) remision de informe de asesoria legal de secretaria para
elaboracidn de resolucidn administrativa municipal
8. Elaboracién de resolucién administrativa

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DE LA . . N
CODIGODE | = ppves 04 | NOMBRE DEL PROCES Recepcion de documentos UNIDAD Direccién de Desarrollo Productivo de Pequefias y
PROCESO ORGANIZACIONAL: Medianas Empresas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso g INTERACCIONES
E INSUMOS &1

Recepcidon de documentacién

1. Generacidn de documentacion Secretaria 1. Recepcion dedocumentos hojas de ruta notas y otros.
¥ INICIO
2. Andlisis de documento derivar a un técnico correspondiente y/o
2. Visto bueno de direccién Director archivar. 1 <
2.1. Informe de respuestay/o archivar .
s . . P > =S
3. Elaboracion de respuesta Director técnico Informe de respuestay/o archivar L_/—\

CODIGO DE

L, . Direccion de Desarrollo Productivo de Pequefias
PROCESO | SMDE—DDPPyMEs - 05 NOMBRE DEL PROCESO: Elaboracién de informes legales NOMBRE DE LA UNIDAD recc HctY ok y

ORGANIZACIONAL: Medianas Empresas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO (REHIVO INTERACCIONES
B ENs

Asesora legal 1. Analisis de los antecedentes para la realizacion del informe 1 |« INICIO
L | Elaboracién del informe legal legal. |—7’—J
» 11 |«
- Director. 2.Revision. L:l/—\‘
2. - Asesora Legal. X
Visto bueno de la direccion (Si)prosigue. 2 NO

(No)corrige.

3. | Remisién ala Secretaria Secretaria 3. Recepcion de secretaria para remitir a la unidad
Municipal correspondiente

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
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CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y
PRODUCTIVIDAD
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ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD CODIGO: ucep
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Solicitud de Unidades . .. e . . .
broducti NOMBRE: Generacion de politicas y propuestas de leyes de desarrollo Productivo. -Unidad de Competitividad y
-s:’ic;m\/;:a oyo de Evaluacién y aprobacion de Através d todologi. liticas d Productividad. Implementacién de Politicas de
_— poy e vap OBIJETIVO: raves de una me. odologla, gfer.'nerar politicas de . L - Direccion de Desarrollo Productivo P .
- Instituciones. - Politicas Desarrollo Productivo en beneficio del sector productivo y de servicios. o . Desarrollo Productivo.
1 ) . —— — de Pequefias y Medianas Empresas.
- Estudio de dificultades en el DOCUMENTO DE | Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo N2 | _ . o
: Secretaria Municipal de SMDE
Sector Productivo. REFERENCIA: 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.
o ) COD. DE PROCESO: SMDE - UCP - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Modificacién en la normativa. =
PLAZO: 360 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. . iinis ; i - Unidad de Competitividad y .
NOMBRE: Seguimiento Adquisicion de Bienes y Servicios -
-Solicitud de Unidades Productividad. La C‘?”.‘pra de msumps y
- Productivas - Direccion de Desarrollo Productivo suministros necesarios para
- : - Evaluacion y aprobacion de la Dar seguimiento a la obtencién de bienes y la prestacién de servicios que o ) fortalecer el desarrollo
- Solicitud de apoyo de ) - . . : de Pequefias y Medianas Empresas. P .
o Compra de Bienes y Servicios OBJETIVO: ayuden a fortalecer el desarrollo de las diferentes Unidades del Sector N o econdmico productivo de las
Instituciones. ) ; -Secretaria Municipal de SMDE . .
2 ) i Productivo de la ciudad de El Alto. o ) diferentes Unidades del Sector
- Estudio de dificultades en el - Direccion de Contrataciones. . )
i L . . L . Productivo de la ciudad de El
Sector Productivo. DOCUMENTO DE | Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo N2 | - Direccién del Tesoro Municipal. Alto
REFERENCIA: 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. ’
i COD. DE PROCESO: MDE — UCP - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio de normativa/ modificacién del Presupuesto S UcP-0
PLAZO: 90 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimientos de Contratacion de Consultorias por Producto -Unidad de Competitividad y - Contratacién de las
-Solicitud de Unidades Productividad. consultorias para apoyar
- Productivas. ) ) ) . - Direccion de Desarrollo Productivo P povary .
L .. ., Fortalecer las diferentes Unidades del Sector Productivo Empresarial y o ) fortalecer al sector productivo
- Solicitud de apoyo de - Evaluacion y aprobacion de la OBJETIVO: . R . de Pequefias y Medianas Empresas. . .
e . . Micro-Empresarial de la ciudad de El Alto ) . empresarial y Micro -
instituciones. Consultoria por Productivo. - Secretaria Municipal de SMDE . .
3 . . . -, . Empresarial de la ciudad de El
- Estudio de dificultades en el L, . - Direccidn de Contrataciones. . .
: DOCUMENTO DE | Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo N2 . . . Alto mediante los diferentes
sector Productivo S . ’ - Direccion del Tesoro Municipal. ,
REFERENCIA: 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. contratos de consultorias.
COD. DE PROCESO: SMDE - UCP - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio de normativa/ modificacién del Presupuesto
PLAZO: 90 DIAS

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07

CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento a la Construccién, Equipamiento y/o Refaccién de . Enigadtfie?dcijlmpetitividad Y
-Solici i ’ Infraestructura. roductivicac.
Sollzltug de unidades - Direccion de Desarrollo Productivo - Fortalecimiento de los Centros
pro. .uc lvas. o, » Realizar la construccion, mejora y/o equipamiento de las infraestructuras de | de Pequefias y Medianas Empresas. y/o lugares del sector
-Solicitud de apoyo de -Evaluacidn y aprobacién del OBIJETIVO: Unidades del Sector Productivo Empresarial y Micro-Empresarial de la | -Secretarfa Municipal de Desarrollo productivo, empresarial y
instituciones. - Proyecto de Inversiéon. iudad de El Al . . ! . .
4 . o ciudad de El Alto. Econdmico. Micro-Empresarial de la ciudad
- Estudio de dificultades en el Di i6n de Contrataci de El Alt
sector productivo. DOCUMENTO DE | Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo D!recc!(?n del Ton ra e:\t/:llon.e.s. | € 0.
REFERENCIA: N2 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. -Direccion del fesoro Municipal.
RIESGOS IDENTIFICADOS Cambio de normativa/ modificacién del Presupuesto €OD. DE PROCESO: SMDE — UCP - 04
H | 1V Im I
upu PLAZO: 90 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Solicitud de Unidades NOMBRE: Implementacion de Programas, Proyectos y Actividades para las -Unidad de Competitividad y
- Productivas. ’ Medianas y Pequeiias Empresas (MyPEs) Productividad. L .
Solicitud d d Evaluacis bacién de | Di i6n de D llo Producti -Generacion de ingresos
o o '.c' u‘ €apoyo de . va. u.zcz;)n Yy aprobacion de fas OBJETIVO: Incentivar el desarrollo y el fortalecimiento mediante apertura de mercados -dlricuon~ € e'\jlar(;g ° :EO uctivo -financieros en las Medianas y
5 :Ens;tlzfazne;.f. itad | -actividades : y asistencia técnica de las medianas y pequefias Empresas (MyPEs) Se egue.ana'\\/sl Y . _e 'Iagasl‘) mprelslas. -Pequefias Empresas (MYPES)
o e, en® DOCUMENTO DE | Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N 1178, Decreto Supremo Ne | “ 26T 1.8 MURICIpaTEe Besarroto
sector productivo. REFERENCIA: 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. conomico.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Las Unidades Producti t | tividad €OD. DE PROCESO: SMDE - UCP - 05
: as Unidades Productivas no se presentan a las actividades PLAZO: 90 DIAS
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE e EL e e Generacion de politicas y propuestas de leyes de desarrollo NOMBRE DE LA UNIDAD ) o »
PROCESO SMDE — UCP - 01 o OCESO: Productivo. ORGANIZACIONAL: Unidad de Competitividad y Productividad

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso 9 INTERACCIONES
E INSUMOS &

L | Informe técnico Tecnico de DDPPyMEs 1. Elaboracién de informe. 1
< INICIO
. . . 2. Revisidn. (si) Prosigue, (no)Corrige.
2. | Visto bueno de ladireccién Director (si) gue, (no) ¢
——NO
3. | Informe legal Asesor legal 3. Elaboracién de informes.

Visto bueno de la direccion Director 4. Revision: (si)Prosigue, (no)Corrige.

> | Visto bueno de secretaria Secretaria Municipal de Remitira a la autoridad competente
municipal de desarrollo Desarrollo Economico Sh—
econémico

K.

< FINAL DEL PROCESO -

CoDIGO DE SMDE — UCP - 02 NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento Adquisicion de Bienes y Servicios NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO ORGANIZACIONAL: Unidad de Competitividad y Productividad

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
L | Elaboracién de documento Unidad de competitividad y 1. Especificaciones técnicas informe técnico. 1 : { INcio >
productividad - Formularios ay b que corresponda y preventivo. -

Inicio de proceso Direccién de contratacién 2. Formularios de evaluacidn técnica, recepcion de documentacion 2
2. | Orden de compray servicio de la empresay memorandums de comision.
3. | Recepcidn de archivosy Unidad de activos fijos 3. Informe, notas de solicitud, notas de invitacién, actas de

servicios reunion.
4. | Ordenes de pago Direccién del tesoro municipal 4. Elaboracién de informes de recepcion y elaboracién de actas de 4

pago.

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMDE - UCP - 03

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

Seguimientos de Contratacién de Consultorias por Producto

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
T0 DATOS

Unidad de Competitividad y Productividad

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1. | Elaboracion de documento

Unidad de Competitividad y
Productividad

1. Especificaciones técnicas, informe técnico.
- Formularios a y b que corresponda preventivo.

Inicio de proceso
Orden de compra o servicio

Direccion de Talento Humano

2. Formularios de evaluacion técnica, recepcién de documentacion
de laempresay memorandums de comision.

3. | Recepcion de activos o servicios

Unidad de Competitividad y
Productividad

3. Informes, notas de solicitud, notas de invitacién, actas de
reunion.

Ordenes de pago

Direccion del Tesoro Municipal

4. Elaboracién de informe de recepcién y elaboracién de acta de
pago.

]

<
<

INICIO

-
==
.

cODIGO DE
PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

SMDE - UCP -04 | NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

Seguimiento a la Construccién, Equipamiento y/o Refaccién de
Infraestructura.

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
0 DATOS

Unidad de Competitividad y Productividad

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1. | Elaboracion de documento

Unidad de competitividad y
productividad

1. Términos de referencia, informe técnico.
- Formularios a y b que corresponday preventivo.

Inicio de proceso

Direccion de talento humano

2. Formularios de evaluacién de términos de referencia, recepcion

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

2. | Orden de compray servicio de documentacién de la empresay memordndums de comision
. . . Unidad de competitividad y 3. Informes, notas de solicitud, notas de invitacion, actas de
Recepcion de activos o servicios - -
3. productividad reunion.
] L. - 4. Elaboracioén de informe de recepcién y elaboracién de acta de
4 Ordenes de pago Direccion de tesoro municipal pago

A

; INICIO )

ipip

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE Implementacion de Programas, Proyectos y Actividades para las Medianas y NOMBRE DE LA UNIDAD . . -
PROCESO SIIEIE =GP =5 | - Lehilziz e 2 (et Pequefias Empresas (MyPEs) ORGANIZACIONAL: Unidad de Competitividad y Productividad
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE N/ INTERACCIONES
E INSUMOS procsso (e
Unidad de competitividad y [
1. Se realiza el Plan de accién de las productividad 1. Elaboracién deinformes.
actividades a realizar. 22 INICIO
2. Direccién de Desarrollo Productivo | 2. Revision. Ll <« N
Visto bueno de la Direccién PYMES. (SI) Prosigue.
(NO) Corrige.
3, | Coordinacién con las Unidades Unidad de competitividad y 3. Informes, notas de solicitud, notas de invitacién y actas de reunion. D) SI>
Organizacionales productividad
4. Convocatoria a los participantes. Unidad de competitividad y 4. Promocion y difusion de la actividad. @
productividad
5
5. Desarrollo de actividad Unidad de competitividad y 5. Seleccidn de beneficiarios.
productividad 6
6. Encuestas Unidad de competitividad y 6.Cierre de actividad.
productividad

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO CODIGO: UIE
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Solicitud de apoyo de NOMBRE: Generacién de politicas para el desarrollo del ecosistema emprendedor. -Unidad de Innovacién y -Implementacion de politicas
instituciones. i r ——— e Emprendimiento. de desarrollo broductivo para
- Estudio de dificultades en la - Evaluacion y aprobacion de OBJETIVO: Generar po |'t|cas y prorlJuesta eleyen enle icio de nuevos emprendimientos - Direccidon de Desarrollo Productivo R . P P
. e por oportunidad a través de una metodologia. o X el incentivo de nuevos
generacion de politicas. de Pequefias y Medianas Empresas. dimi
1 emprendimientos por DOCUMENTO Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo N2 -Secretaria Municipal de Desarrollo empren.(;m(;entos por
oportunidad. DE REFERENCIA: | 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. Econdémico. oportunida
D. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Modificacién de la norma. co ocEso SMDE U,IE o
PLAZO: 360 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
o (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Solicitud de apoyo de NOMBRE: Seguimiento adquisicion de bienes y servicios. -Unidad de Innovacion y
instituciones. Dar el o la obtencion de bi I i6nd ici d Emprendimiento. -La compra de insumos
- Estudio de dificultades en la - Evaluacién v aprobacién de la OBJETIVO: ?r e 7egwm||3nto a (I)I tznlaon .e ienesyla prjs’:jaaon € serviclos queé ayuden | pireccion de Desarrollo Productivo suministrr;s hecesarios arZ
generacién de yap a a fortalecer el desarrollo del ecosistema emprendedor. de Pequefias y Medianas Empresas. p
dimi compra de bienes y servicios. ia Municipal SMDE fortalecer el desarrollo
2 emprendimientos por DOCUMENTO | Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo N¢ | ~Secretaria Municipal SMDE. econémico productivo.
oportunidad y demandas del DE REFERENCIA: | 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. . D!recc!?n de Contrataaon‘e.s.
sector emprendedor. - Direccion del Tesoro Municipal.
. COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Cambio de normativa/Modificacion del presupuesto. SMDE L,”E 02
PLAZO: 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Solicitud de apoyo de NOMBRE: Seguimientos de contratacién de Consultorias por Producto ~Unidad de Innovacién y
Instituciones. L ) ;
. o Emprendimiento. - Contratacion de Consultorias
- Estudio de dificultades en la L .
eneracion de - Evaluacién v aprobacion de la ) o o - Direccién de Desarrollo Productivo | por Producto para concretary
8 N ( " yap OBJETIVO: Fortalecer los diferentes emprendimientos en su etapa inicial. de Pequefias y Medianas Empresas. | apertura los nuevos
emprendimientos por Consultoria por Producto. . .. .
3 oportunidad - Secretaria Municipal SMDE. emprendimientos por
-Demandas del sector DOCUMENTO Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N2 1178, Decreto Supremo N2 . B!recc!clm gelc_l?ntrata’\c/:onfas: | oportunidad.
emprendedor. DE REFERENCIA: | 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. - Direccion def fesoro Municipal.
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Cambio de normativa/Modificacion del presupuesto SMDE L,”E 03
PLAZO: 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Solicitud de apoyo de NOMBRE: Implementacion de programas, proyectos actividades para el desarrollo del -Unidad de Innovacién y
Instituciones. i ecosistema emprendedor (Ferias y Capacitaciones). Emprendimiento. .
. . L, L " — - . L . -Generacion de nuevos
- Estudio de dificultades en la - Evaluacion y aprobacion de las Incentivar el desarrollo y el fortalecimiento, el asesoramiento a los nuevos - Direccidn de Desarrollo Productivo
» L OBIJETIVO: K o X emprendedores por
generacion de actividades. emprendedores por oportunidad de Pequefias y Medianas Empresas. oportunidad
4 emprendimientos por DOCUMENTO Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N°1178, Decreto Supremo N2 -Secretaria Municipal de Desarrollo P
oportunidad. DE REFERENCIA: | 0181. Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. Econémico.
» COD. DE PROCESO: SMDE - UIE - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Desercion de los emprendedores -
PLAZO: 90 dias
Direccion de Planificacion
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CODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD . A A
PROCESO | SMDE—UIE-01 | NOMBRE DEL PROCESO: Generacién de politicas para el desarrollo del ecosistema emprendedor ORGANIZACIONAL: Unidad de Innovacién y Emprendimiento

Y FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE RCHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS proceso (oerer ()
- Identificacién del problema. - Técnico de la Unidad de Innovaciény| 1. Elaboracién de documentacion informacion. INICIO
1 Formulaciéon del problema. Emprendimiento. +
" |- Determinacién del problema. 1 NO
- Propuesta de Ley. - Director de Generacién de Politicas | 2. Revisién,
- Programa de Proyectos. para el Desarrollo del Ecosistema (Si) prosigue
- Informe técnico. Emprendedor. (No) corrige ¥
P ’—V 2
. . - Secretaria Municipal de Desarrollo 3. I.Revmo'n, /
5 |- Visto bueno de Secretaria. E P (Si) prosigue NO Sl
conémico. (No) corrige
—
3. |- Implementaciény ejecucion de la 4. Revision, Sl NO
- o - Concejo Municipal del GAMEA. (Si) prosigue
propuesta politica. (No) corrige S| 4¥J
. A4
T Seguimiento - Técnico de.Ia .Unidad de Innovacién 5. Desarrollo de lo Planteado. 5
y Emprendimiento.
< FINAL DEL PROCESO ->
CcODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD . - -
PROCEsO | SMDE—UIE-02 NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento adquisicién de bienes y servicios. ORGANIZACIONAL: Unidad de Innovacién y Emprendimiento

ELEMENTOS DE ENTRADA

g ARCHIVOy
N E INSUMOS G2 PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES

- Especificaciones técnicas.

1. |- Informe t.ecnlco. Unidad d‘f" Ir'movac:lon y 1. Elaboracién de documento. INICIO
- Formulario A y B que corresponda. Emprendimiento.
- Preventivo.
— Y 1 N
- Inicio de proceso. 2. Revision,
- Orden de compra o servicio. (si) prosigue
2. |- Formularios de evaluacion técnica. Direccién de Contrataciones. (no) corrige 2

- Recepcién de documentacion de la
empresa. 3. Elaboracién de Formularios de evaluacién técnica.

- Memorandum de comisién.

- Recepcidn de activosy servicios.

3. |- Informes.

_ Notas de solicitud. Unidad de Activos Fijos. 4. Elaboracién de informes.
- Actas de reunidn.
4. |- Ordenes de pago. Direccién de Tesoro del Municipal 5. Elaboracién deinforme de recepcién.

6. Elaboracion de acta de pago.

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD . L. L
PROCESO SMDE — UIE- 03 NOMBRE DEL PROCESO: Seguimientos de contratacién de consultorias por producto ORGANIZACIONAL: Unidad de Innovacién y Emprendimiento
TR T T A FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ReHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS proceso (et ()
1. Especificaciones técnicas.
1. Elaboracién de documento. Unidad qe I.nnovamony - Informe t.ecnlco. ( INICIO )
Emprendimiento. - Formulario A y B que corresponda.
- Preventivo. A
2. Revision, 1 <« N
2. Para revision. Direccién de Contrataciones. (Si) prosigue.
(No) corrige S —
3. |- Inidio de proceso 3. Formulario de evaluacién técnica.
. p ¥ . Direccién de Contrataciones. - Recepcion de la documentacién de la empresa.
- Orden de compra o servicio. . S
- Memorandum de comision.
4. Informes,
4. | Recepcion de activos o servicios. Unidad de Activos Fijos. - Notas de .SOHACItu.q'
- Notas de invitacién.
- Actas de reunién. 5
5. . . L. 5. Elaboracién de Informes de recepcién.
Ordenes de pago. Direccion de Tesoro. - Elaboracién de actas de pago.
< FINAL DEL PROCESO ->
cODIGO DE . Implementacion de programas, proyectos actividades para el desarrollo del NOMBRE DE LA UNIDAD . L L
PROCESO SMRIE = UIIE - @2 NORMEREIDENEROCES O ecosistema emprendedor (ferias y capacitaciones). ORGANIZACIONAL: WiiiiEe] €t (nmeveEien v Emprame imienio

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENT DE ENTRADA
Ne oS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE RV INTERACCIONES
E INsuMOS = ()
1. 1 - INICIO
- Se realiza el plan de accién de las - Unidad de Innovacion y 1. Elaboracién de Informes.
actividades a realizar. Emprendimiento 2. Registro.
2 2 |- N

. " L. - Direccién de Desarrollo Productivo 3 R@t\nsmn‘
3. |- Visto bueno de la Direccidon. - (Si) prosigue.
PYMES. s—w4 |

- (No) corrige.
Hopm

. Coordinacién con Unidades Organizacionales. |
. Convocatoria a los participantes. n
- Informe notas de solicitud. . Promocién y difusidn de la actividad.

- Unidad de Innovacién y

Lo . Seleccién de beneficiarios.
Emprendimiento

. Desarrollo de3e actividad. EI 10
9. Encuestas.

10. Cierre de Actividad.

4. |- Notas de invitacion.
- Actas dereunidén.

0NV

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TURISMO

CODIGO: ut

-Requerimiento de linea grafica

Homologacién de imagen institucional y formatos en procesos de

actualizada y aprobada por DICOM NOMBRE: contratacion con las unidades especializadas del GAMEA. . . s . -
L L — - — - — — - Unidad de Turismo. - Adquisicién de bienes y servicios.
-Requerimiento y aprobacion de Optimizar y resumir los procesos administrativos para una eficiente gestion y N s -
X o = ° - Direccién de Comunicacion - Aceleracion del proceso
formatos, procesos de - OBIJETIVO: un eficaz desarrollo para el fortalecimiento y crecimiento de las actividades L .
) s - Nota de solicitud. L. L . -Jefe (UACM) — RPA. Administrativo.
contratacién y adquisicion de turisticas del municipio de la ciudad de El Alto. .
servicios por las direcciones -Documentos de respaldo. -Responsable de proceso de - Fortalecimiento y desarrollo
1 com ete:tes -Informe técnico. - Constitucion Politica del Estado. - Contratacién — UACM. optimizado en la difusién y
—Aprop;oacién y-verificacién dela DOCUMENTO - Ley N2 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” | - Secretaria Municipal de posicionamiento del turismo en la
s - 2 i “Bolivi ” D llo Econdémico. i El Alto.
direccién correspondiente a a DE REFERENCIA: Ley N 292 Ley C:‘eneral del Turismo “Bolivia te espera esarrollo Econémico ciudad de to
Unidad de Turismo. - Ley Municipal N° 448
. . - . COD. DE PROCESO: MDE - UT-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Restructuracion y recomendaciones Administrativas. 5 ur-o
PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
o . . NOMBRE: Programas Feriales y Actividades Turisticas
- Disefio de productos y recorridos - Nota de solicitud. Fi3b pr doi o prv I
turisticos municipales. - Perfil del evento. fi adorar Y |s§nar plrogramzs Z $r°YeFt°5 € ;mpac.tc? spc;a éze iatico, con el |\ nidad de Turismo.
- Planificar actividades y ferias - Documentos de respaldo. OBJETIVO: inde promouon.ar a ?th' a . uristica e’n ? mumaplo’ e. to, - Direccidn de Desarrollo - Consolidacién de la oferta turistica
. L . R fortaleciendo y difundiendo la riqueza turistica, gastrondmica, artesanal y . ~ L
turisticas municipales. - Invitaciones a instituciones ) nica. del Municipio Altet - Productivo de Pequefias y municipal.
-Incentivar a los diversos sectores | - Convocatoria. arqu|tecton'|ca,' ,e Lfl’?ICIpIO teno. Medianas Empresas. - Realizacién y Diversificacion de las
2 que son parte de la actividad -Programa. - Constitucién Politica del Estado. -Secretaria Municipal de actividades turisticas municipales.
a . i i n
turistica municipal tanto Urbana - Material logistico de apoyo. DOCUMENTO - Ley N2 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” | . pesarrollo Econémico.
como Rural. _Informe Técnico. DE REFERENCIA: | - Ley N2 292 Ley General del Turismo “Bolivia te espera”
- Ley Municipal N° 448
COD. DE PROCESO: SMDE - UT - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Cambios a destiempo por coyuntura social o politica. PLAZO: Anual (ligado a agendas ambientales, temporadas turisticas aftas y
* coyuntura nacional e internacional)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Disefio de material turistico -Requerimiento de material y/o | NOMBRE: Seguimiento a la adquisicion de material impreso.
;;rom.(;.uon.eal. racis eq;!zosél . Para la difusién, promocidn y posicionamiento de los programas, proyectos, -Técnico Responsable Unidad de
-ldenti |c.a'C|(Ln Y actua.l |zaC|or! y. -Pe '_ (_) e materialy OBJETIVO: recorridos y productos turisticos Municipales, es necesario generar material Turismo
proyeccion de atractivos turisticos. | - suministros. o ) grafico innovador, actualizado y acorde al avance tecnoldgico para poder - Direccién de Comunicacién. e )
-Relevamiento de Base de datos - Especificaciones Técnicas. ‘e - - Material grafico y contenido
L . . X X fortalecer la demanda turistica en el Municipio. - Jefe (UACOM) — RPA. ) . o,
Fotografica, Videografica y - Modelo tentativo del material a ademds medio de difusion y
s . L . - Responsable de proceso de L o
3 estadistica. imprimir consolidado y - Constitucién Politica del Estado - promocidn Turistica.
-, . : - Contratacion — UACOM.
-Generacion de codigos QR para aprobado. DOCUMENTO - Ley N2 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”

facilitar a los usuarios turisticos
informacién fidedigna y
actualizada.

- Acta de apertura.
- Nota de adjudicacion.
- Formulario de ODC.

DE REFERENCIA: | -

Ley N2 292 Ley General del Turismo “Bolivia te espera”
Ley Municipal N° 448

-Técnico procesador / Unidad
de Almacenes

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Cambio de formatos administrativos y actualizaciones extemporaneas.

COD. DE PROCESO:

SMDE - UT - 03

PLAZO:

2 meses

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento a la construccion, equipamiento y/o refaccién de -Técnico Responsable/Unidad
- Datos estadisticos. ) infraestructura. de Turismo.
- Actas de las reuniones con Gestionar el mejoramiento, mantenimiento, proteccion y preservacion de la - Director de Desarrollo
- Identificacion de atractivos y sectores sociales, y operadores infraestructura turistica existente (revitalizacién de espacios, mejoramiento de | Productivo de Pequefias y -Atractivos y espacios turisticos
recursos turisticos a preservar. relacionados al turismo. OBJETIVO: estructuras si corresponde, otros) en coordinacion con diferentes instancias Medianas Empresas. seguros y de calidad, aptos para el
- Identificacion de las necesidades - Especificaciones Técnicas. ’ del GAMEA, organizaciones sociales, autoridades municipales y entidades - Responsable de Contratacién visitante  local,  nacional e
de los atractivos turisticos - Certificacidn Presupuestaria. externas, haciendo las gestiones necesarias mejorando las condiciones para el | -Responsable de Comision internacional.
4 municipales, para el mejoramiento | - Nota de Solicitud turista local, nacional e internacional. Calificadora. - Mayor flujo turistico de la oferta
de los mismos. - Carpeta para la contratacion. - Constitucion Politica del Estado. -Secretaria Municipal de turistica municipal.
-Documento Base de DOCUMENTO - Ley N2 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez” | Gestion Institucional.
Contratacién. DE REFERENCIA: | - Ley N2 292 Ley General del Turismo “Bolivia te espera” -Asesoria legal - Direccion de
- Ley Municipal N°448 Contrataciones.
COD. DE PROCESO: —UT-
RIESGOS IDENTIFICADOS: Poca cultura turistica, desconocimiento del desarrollo sostenible y autosustentable (preservacion , mantenimiento y conservacion). SMDE - UT- 04
PLAZO: 4 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento adquisicion de bienes y servicios
. . -Documento que justifique la Proyectar y dar el seguimiento a la obtencién de bienes y la prestacion de - Técnico Responsable - Unidad
- Requerimiento justificado para la s ’ - L . . ;
i : : adquisicién del bien o servicio a servicios que ayuden a mejorar el desarrollo de los diferentes sectores de Turismo h . .
adquisicion de equipo profesional . L ) L . - Mejoramiento de infraestructuras
! ser adquirido. OBJETIVO: turisticos. - Direccidon de Contrataciones L. .
y homologado necesario para el - Nota de autorizacién de Inicio . leciendo | i6n v difusion de la of istica (Equi X -RPA municipales turisticas.
desarrollo de actividades turisticas ortaleciendo la prqmouon Y |.u5|.o’n €la 0, erta turlstlca’( quipamiento - - - Crecimiento de la demanda turistica
. de Proceso. homologado profesional, Capacitacién, adquisicién de vehiculos y otros). -Unidad de Adquisiciones y foi :
5 municipales. -Documento Base de —— — - Contrataciones de Obras - Fortalecimiento de la Unidad de
-Informe Técnico de consultoria . - Constitucién Politica del Estado. Turismo.
Contratacion. DOCUMENTO - Ley N2 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez” | - Menores.

especializada.

-Documento de la base de datos.

DE REFERENCIA: | -

Ley N2 292 Ley General del Turismo “Bolivia te espera”
- Ley Municipal N°448

- Direccion del Tesoro Municipal.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Inexistencia de partidas adecuadas para la adquisicion de bienes especificos de la Unidad de Turismo por innovacion.

COD. DE PROCESO:

SMDE - UT - 05

PLAZO:

4 meses

Direccion de Planificacion
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CITIIEIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Datos estadisticos. NOMBRE: Seguimientos de contratacién de consultorias por producto. - Técnico Responsable - Unidad
- Actas de las reuniones con — — — ~ — de Turismo - Direccion de
- L . Contratacidn de personal y servicios especializados en el area turistica y .
- Disefio y proyeccion de proyectos sectores relacionados al . ., . . L Desarrollo Productivo de
L . . operativa, como también especialistas en difusién y promocién digital en redes o R s
civiles para el desarrollo turistico. turismo. OBIETIVO: - . T - Pequefias y Medianas -Datos y proyectos a disefio final,
L e P . sociales, para un desarrollo 6ptimo y acorde al crecimiento y demanda turistica (o L
- Generacién de productos turisticos | - Especificaciones Técnicas. del icipio alteft Empresas. productos graficos y audiovisuales
de difusidn (contenido audiovisual, | - Certificacién Presupuestaria. e munlup.lo a. 'eno. — -RPA - Direccion de Talento generados para el desarrollo
6 documentales, piezas graficas y - Nota de solicitud - Constitucion Politica del Estado. Humano. turistico municipal.
marketing digital) -Carpeta para la contratacion. DOCUMENTO - Ley N2 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” | _ ynidad de Seleccién y
-Documento Base de DE REFERENCIA: | - Ley N2 292 Ley General del Turismo “Bolivia te espera” Contratacion
Contratacion. - Ley Municipal N° 448 - Direccién del Tesoro Municipal
D. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: No se cuenta con consultorias especificas para areas relacionadas al Turismo. co OCESO SMDE — UT - 06
PLAZO: 4 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
~Términos de Referencia. NOMBRE: Programa de desarrollo del Turismo Comunitario L
lecimi | Il i justificacié - - — — — - Técnico Responsable de
- For’ta.eumlento.de. desarrollo - Estudio de nota de justificacién OBIETIVO: ForFaIecer y d|nz?1m|.zar la actividad turistica en los emprendimientos de Turismo Comunitario. - Posicionamiento de los
turistico comunitario. de gasto. Turismo Comunitario. . L. L
- Dinamizacion de actividades -P0a 05 —— — - Direccién de Desarrollo emprendimientos de desarrollo de
o - 5 N d. ustificacion d - Constitucién Politica del Estado. Productivo de Pequefias y Turismo de Base Comunitaria.
7 turisticas comunitarias en el area | -Nota de justificacion de gasto. | poCUMENTO - Ley N2 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”

rural.

- Nota de solicitud de inicio de
proceso

DE REFERENCIA: | -

Ley N2 292 Ley General del Turismo “Bolivia te espera”
- Ley Municipal N° 448

Medianas Empresas.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Cambio constante de autoridades originarias del area rural.

COD. DE PROCESO:

SMDE -UT - 07

PLAZO:

4 meses

Direccion de Planificacion
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE Homologacién de imagen institucional y formatos en procesos de NOMBRE DE LA UNIDAD . .
- - BRE DEL ESO:
PrOCESO | °MIPE~UT- 01| NOMBER PROCESO contratacién con las unidades especializadas del GAMEA. ORGANIZACIONAL: Unidad de Turismo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N® E INSUMOS RESPONSABLE HECCERRERs froceso ii (=) INTERACCIONES

- Nota de solicitud
- Perfil de Proyecto - Técnico dela Unidad de Turismo 1. Recepcién de nota de solicitud de realizacion del Proyecto o Servicio.

- Documentos de respaldo !
L1 ]«

INICIO

- Nota de solicitud aprobada para la

—N
2. ADQUISICION DE BIENES O 2. Aceptacidn o rechazo de nota de realizacion del evento. :
SERVICIOS Slf@

N !nwtauones a Instituciones 3. Aprobacion del Proyecto de acuerdo al cronograma o programa ”
3. | involucradas elaborado. 3« \
- Convocatoria - Responsable de Turismo NO
- Programa ’ Comunitario de Unidad de Turismo 4 %
- Material logistico de apoyo - Director de DDPPYMES. 4. Realizacion del Proyecto bajo cronograma.
a. 5. Andlisis y/o resultado (impacto) generado por el Proyecto.

emitidas por informe técnico.

- Informe técnico o .
5 L - Técnico responsable de la Unidad de
- |- Documentacion con respaldo de la Turismo

realizacién del Proyecto

< FINAL DEL PROCESO -

- Informe técnico de andlisis 6. Aprobacion de informe técnico de andlisis y/o resultados. <§I < :
7. Implantacion y/o realizacidn del Disefio o Redisefio de las conclusiones
L]

Y

8. Archivo de la documentacion.

Direccion de Planificacion
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GESTION: 2026

CODIGO DE
PROCESO

SMDE - UT - 02 NOMBRE DEL PROCESO:

Programas Feriales y Actividades Turisticas

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Turismo

N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS s : Q
- Responsable de Promocién y 1. Recepcion de nota de solicitud de realizacion del evento INICIO
1 - Nota de solicitud Difusién de la Unidad de Turismo : ¢ ( >
- E?)::ftijlr:Z:t\;in(tiZ respaldo NO
2. Aceptacion o rechazo de nota de realizacién del evento |
J
5 I Nota de solicitud aprobada para B SI—.
* | evento 3. Aprobacién del evento de acuerdo al cronograma o programa elaborado i < : >
- Invitaciones a Instituciones
involucradas 4. Realizacién del evento bajo cronograma 3 |«
3. |- convocatoria » @ NO
- Programa - Rt.esp(')'nsable de ?rommlon v
- Material logistico de apoyo D!fu5|on delaUnidad de Turismo E
- Director de DDPPyMES.
4. 5. Analisis y/o resultado (impacto) generado por el evento ferial. @49 i >
6. Aprobacién de informe técnico de andlisis y/o resultados. .
L L 7. Implantacion y/o realizacién del Disefio o Redisefio de las conclusiones g
5 - Informe técnico de andlisis emitidas por informe técnico. 7 »

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE

PROCESO SMDE - UT - 03 NOMBRE DEL PROCESO:

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

Seguimiento a la adquisicion de material impreso.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

PROCEDIMIENTOS -
PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

Unidad de Turismo

arCHVO INTERACCIONES

- Form. Requerimiento de material
- Form. Pedido de material
- Form. Especificaciones técnicas

Técnico responsable de la Unidad de
Turismo.

1. Recepcion informe dejustificacion de pedido de materialimpreso
2. Elaboracion de especificaciones técnicas

imprimir

Modelo tentativo de material a

- Técnico responsable de la Unidad de
Turismo.
- Direccién de Comunicacion

3. Seguimiento a Visado por la DICOM del formato y contenido del material
impreso a ser adquirido.

4

A

Nota de solicitud

Técnico responsable de la Unidad de
Turismo.

4. Autorizacion o rechazo

- Formulario de ODC

- Acta de apertura “Informe de

Jefe de la Unidad de Contrataciones
RPA

5. Seguimiento a ala autorizacion

A

calificacion y recomendacion.
- Nota de adjudicacién

Responsable de proceso de
contratacién - UACM

6. Elaboracion y publicaciéon de DBC, segun el objetivo, modalidad y cuantia
dela contratacion.

7. Elaboracion de nota de adjudicacion y notificacidn (segun corresponda)

8. Orden de Compra.

S|

- Especificaciones tecnicas
- Formulario de ingresos

- Técnico procesador de la Unidad de
Almacenes.

- Técnico responsable de la Unidad de
Turismo

9. Solicitud de verificacion del bien a ser entregado por la empresa
proveedora

Y

A

Acta de conformidad.

- Técnico responsable de la Unidad de
Turismo.

10. Recepcidn del bien y/o material requerido
11. Archivo de la documentacion.

5 4 o N o 4w w (N P < l

11

Y

INICIO )

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE - L, . . L, . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMDE —UT-04 | NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento a la construccién, equipamiento y/o refaccién de infraestructura. ORGANIZACIONAL: Unidad de Turismo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
Ne E INSUMOS RESHCHS PROCEDIMIENTOS 3 & INTERACCIONES

- Datos estadisticos

- Actas dereuniones ¢ INICIO
1 |- Especificaciones técnicas. - Técnico Responsable de la Unidad de| 1. recepcién de la solicitud y justificacién parala ejecucion dela

- Certificacion Presupuestaria Turismo. construccién y/o refaccién de infraestructuray solicitud deinicio 1 < ‘

- Form. Solicitud a terceros NO

- Nota de solicitud. 3

- Carpeta de contratacién . 2. Autorizacion o rechazo de la carpeta

. - Director de DDPPyMES. . ) R

2. |_ Nota de Autorizacion o rechazo Irector de Py 3. Remisidn de la carpeta ala Direccidn de Licitaciones st

- D to B de Contratacid . ) . B i . L.
3. (Dolij)men 0 Base deLontratacion | pireccién de Contrataciones 4. Cuantia, parte administrativa del proceso de contratacion.

- Acta de apertura . i 5. Rec.epcprj de propuestas, calificacion y emision de Informe Unico de
4. - I . . - Comisién Calificadora Calificacion.

- Calificacién Técnica Administrativa . P

Inf Unico de Calificacia - RPA 6. Elaboracion de nota de adjudicacion > 7
nrorme Unico de Lalificacion 7. Nota de adjudicacion aprobada

> P - Asesoria Legal de la Direccion de 8. Elaboracién de la minuta de contrato con los documentos solicitados en el 8

- Nota de adjudicacién .

Contrataciones. DBC.
6. |- Acta de entresa Provisional - Responsable de proyectos 9. Concluida la obra se procederd a la entrega provisional y luego la entrega A 10
8 - - Técnico Responsable de la Unidad de|  definitiva 4
- Acta de entrega Definitiva. . R L
Turismo. 10. Archivo de la Documentacion

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE
PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

SMDE - UT - 05 NOMBRE DEL PROCESO:

Seguimiento adquisicion de bienes y servicios

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Turismo

INTERACCIONES

- Especificaciones técnicas o términos
dereferencia del bien o servicioa
ser contratado.

- Nota de solicitud de preventivo

Turismo

2. Autorizacidn de las autoridades competentes

4]

ﬁ

- Nota de Autorizacién e inicio
2. preventivo

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Economico

3. Solicitud Autorizacion de incido de proceso con el VeB2del RPA
correspondiente.

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
E INSUMOS
- Documento que justifique la
adquisicion ¢ { INCIO )
- Uenado de formularios de
1 requerimiento de material - Técnico Responsable de la Unidad de| 1. Armado de carpeta para solicitud de preventivo

&

A

- Acta de apertura
- Evaluacidn técnica administrativa
- Informe Unico de Calificacién

- Técnico Responsable de la Unidad de
Turismo

- Director de DDPPyMES.

- Direccién de Contrataciones

- UACM

4. Seguimiento al acuerdo ala cuantia y objeto se procederd con la parte
administrativa del proceso de contratacién.

5. Recepcion de propuestas

6. Calificaciéon y emision de los informes

EIE

no adeudo a las AFPs,
FUNDEMPRESA, TESTIMONIO, ETC)

4 |- Nota de Adjudicacion - RPA 7. Elaboracion de la Nota de Adjudicacién
- Documentos solicitados en la nota
5. de adjudicacién (NIT-RUPE, nota de - UACM 8. Elaboracién de Orden de Compra/ trabajo o contrato consignado

- Formulario deingreso y control de

6. calidad

- Informe de recepcidn provisional y
definitiva

- Acta de conformidad

- Unidad de Almacenes o Unidad de
Activos Fijos (deacuerdo a la
adquisicion del bien o servicio)

9. Seguimiento ala Verificacion e Informe del bien o servicio a ser entregado

—SI

S

Y

[y
=

A

- Formularios de registro, codificacién
7. | ycontrol de activos

- Responsable técnico de Turismo
- Unidad de Activos Fijos

10. Registro de los bienes muebles ( si corresponde)
11. Recepcion del servicio por parte de la unidad solicitante.

Y

&

- Comprobante de pago

- Direccién de Tesoro Municpal

- Cheque

12. Elaboracién y programacién de pago.
13. Nota de Conformidad para archivo

< FINAL DEL PROCESO -
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O NG AL TONDRMG MUBICIFAL

CODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMDE —UT-06 | NOMBRE DEL PROCESO: Seguimientos de contratacidn de consultorias por producto. Unidad de Turismo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

[} ARCHIVO;
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ’ INTERACCIONES
- Términos de referencia
_POAOS ¢ INICIO
- Estudio de Identificacién o perfil - Técnico responsable de la Unidad de| 1. Armado decarpeta, g b
1. |- Formulario de solicitud de servicios | Turismo. 2. Revision y Autorizacién del proyecto por la autoridades competentes N
a terceros. - Director de DDPPyMES. 3. Solicitud de preventivo Ly
- Nota de justificacion de gasto.
- Nota de solicitud de preventivo. -
- Nota de Inicio de Proceso con V2B? s, . . . . -
2. : L L 4. Emision de preventivo con su respectiva numeracion, y posterior solicitud
de Secretaria Municipal de Culturas |- RPA Direccién de Talento Humano . A » N
. deinicio de proceso y autorizacion al RPA. 4 < NO
y Turismo.
3. |_ Carpeta con todas |a documentacion|” Direccién de talento Humano 5. Remision de carpeta a la Unidad de seleccion y Contratacion. 5
pe - Unidad de Seleccion y Contratacion. | 6. Andlisis y evaluacion de la carpeta de contratacion. B
7. Inscripcién y publicacion en el SICOES( en caso de contratacién Mayor). s
4. - Unidad de Seleccién y Contratacion Contratacién menor invitacién directa para determinar fechas y plazos r —
- Nota de Adjudicacion para su adjudicacién
- Responsable SICOES :

8. Revision y Analisis del curriculum del proponente para su adjudicacién

5. |- Documento de contrato - Area legal de Direccién de Talento

&
é%

9. Realizacién y elaboracién del contrato, para la firma de los interesados

Humano.
6. Ipnrfoczumciodz:;tlwdadesllnformede - Direccién de Tesoro Municipal 10. Elaboracion y programacion de pago de acuerdo a ala contratacién. E¢75|
11
- Carpeta con toda la documentacion 10 ‘ »
7. realizada en el proceso - Unidad de Archivo Central 11. Solicitud a la entidad Archivo de la documentacion.

administrativo.

< FINAL DEL PROCESO -
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T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CoDIGO DE SMDE - UT - 07 NOMBRE DEL PROCESO: Programa de desarrollo del Turismo Comunitario gg&ﬁi&ﬁ;ﬁ:ﬁl DAD Unidad de Turismo

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE Y/ INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO T0 DATOS
- Nota de solicitud - Responsable de Turismo ) - N
1. |- perfil de evento Comunitario de Unidad de Turismo 1. Recepcidén de nota de solicitud de realizacién del evento ¢ ( INICIO )
- Documentos de respaldo . .
— 2. Aceptacioén o rechazo de nota de realizacién del evento 1 |« NO-
- Nota de solicitud aprobada para
2. | evento 3. Aprobacion del evento de acuerdo al cronograma o programa Y
p 4 prog
- Invitaciones a Instituciones elaborado. S 2
involucradas - Responsable de Turismo L, . I
3. Convocatoria Comunitario de Unidad de Turismo | % Realizacion del evento bajo cronograma N o
- Programa - Director de DDPPyMES. 3 ¢ NO
- Material logistico de apoyo 5. Andlisis y/o resultado (impacto) generado por el evento ferial.
6. Aprobacion de informe técnico de andlisis y/o resultados.
4. - - 7. Implantacion y/o realizacion del Disefio o Redisefio de las
- Informe técnico de andlisis X - N P
conclusiones emitidas por informe técnico. <SSl 5
5. |- Informe técnico ) ) \ 8
- Documentacion con respaldo de la Respon.sabile de Tur.lsmo . 8. Archivo de la documentacién. ’ .
o Comunitario de Unidad de Turismo
realizacién del evento

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

Sistema de Organizacién Administrativa

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL

coDIGO: DDPA

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Coordinacion en la elaboracion de politicas, planes, programas, proyectos y
NOMBRE: - o
o actividades dirigidas al sector artesanal Di q b I
- Plan Territorial de Desarrollo - Nota de Solicitud de la Orientar, dirigir el trabajo institucional coordinado con los servidores publicos B |rector_ € esarrotio
Integral. R ) . ) ) o . Productivo Artesanal.
Plan Estratéeico Institucional Organizacién productiva; o nota municipales dependientes de las unidades organizacionales, a través del Jefe de Unidad de Promocion
- Plan Estratégico Institucional. : R . : ) . - -Politi
- Program .,gn nual d de la Unidad organizacional OBJETIVO: cumplimiento de los lineamientos de desarrollo local relacionadas al sector Artesanal Politicas,  planes, programas y
o}g'a aclona u' € dependiente de la Direccién; o artesanal. C proyectos acordes al lineamiento de
actividades operativas ) 9 ) - Jefe de Unidad de Desarrollo | desarrollo local relacionadas al sector
1 aprobadas por la Secretaria porinstruccion del Director, I3 Productivo Artesanal
| . . .
provaces b Secretaria Municipal de - Constitucién Politica Del Estado articulo 334 y 406. e artesanal.
Municipal de Desarrollo . R ) . . .~ _, | ~Responsable Administrativo
Econdmico Desarrollo econémico o la MAE. DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, | Técnico Administrativo
' REFERENCIA: articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo Ill. ’
- Ley N° 306 de Promocidn y Desarrollo Artesanal.
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mal llenado de formularios. >MDE - DDPA - 01
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) o (RESULTADOS DEL PROCESO)
_ Nota de Solicitud de Ia Verificacion de lineamientos estratégicos y requisitos técnico legales para la
R, NOMBRE: firma de convenios y/o acuerdos de cooperacién interinstitucional, junto al | - Director de Desarrollo
organizacion o institucion que .. A .
licita al GAMEA el seguimiento a su cumplimiento. Productivo Artesanal. - Alianzas publico privadas, acorde a la
Plan Territorial de D I 50 Cbla é A de " Establecer convenios seguimiento al cumplimiento de convenios y/o acuerdos | - Jefe de Unidad de Promocion | normativa institucional y los
) | in Tm orial de Desarrollo | esta @mlen/t;)l eunaa |ana OBIETIVO: de cooperacién interinstitucional, para la promocién y fortalecimiento del | Artesanal. lineamientos de desarrollo  local
ntegral. estratégica publico — privado, a sector artesanal - Jefe de Unidad de D I i j
2 - Plan Estratégico Institucional. través de la firma de un de ere de Unidad de Desarrollo | relacionadas al sector artesanal, junto a

acuerdo o convenio de
cooperacion interinstitucional.

- Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406.

- Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafiez”, articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo Ill.

- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

Productivo Artesanal.
- Responsable Administrativo
- Técnico Administrativo.

informes de seguimiento

al

cumplimiento de acuerdos y convenios.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Mal llenado de formularios.

COD. DE PROCESO:

SMDE - DDPA - 02

PLAZO:

Anual

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestion los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos. )
- Solicitudes - - — — . i . - Director de Desarrollo
- Pliegos petitorios - Contraposicién de intereses entre Realizar acciones de prevencion y gestion constructiva de conflictos sociales, | productivo Artesanal. - Acta de acercamiento,
gos p organizaciones productivos. OBJETIVO: junto a la atencién de quejas, reclamos de organizaciones productivas de | _ jefe de Unidad de Promocién | - Acta de entendimiento o Acta de
- Reportes de alerta temprana artesanos
SISCO -Contraposicion de intereses entre — — - Artesanal. acuerdo.
3 |- Alertas de medios de organizaciones productivas del - Const:tuaon Politica Del Estado artllculo 334y 406-. . ) -Jefe de Unidad de Desarrollo | - Planillas de asistencia.
comunicacion sector artesanal y el GAMEA DOCUMENTO DE |~ LeY~N 931 Fey Marco de Autonomias y .Descent'rallzamon Andrés Productivo Artesanal. - Informe de seguimiento al
) REFERENCIA: Ibafiez”, articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo Il - Responsable Administrativo cumplimiento de acuerdos.
~Acciones de hecho - Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal. _ Técnico Administrativo.
) COD. DE PROCESO: MDE - DDPA -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mal llenado de formularios. > 03
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Requerimiento de informe de NOMBRE: Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Direccién, para evaluar su
la Unidad de Transparencia. ) desempeiio.
- Requerimiento de informe de | - Generacidn de indicadores Asegurar el cumplimiento de los objetivos de gestién, realizando monitoreo y | - Director de Desarrollo
la MAE. generales para la medicion de OBIJETIVO: control de las actividades previstas en la programacion anual de actividades | Productivo Artesanal. - Informes de seguimiento al
- Requerimiento de informe efecto e impacto de las politicas, operativas aprobadas por la Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico. -Jefe de Unidad de Desarrollo| cumplimiento de objetivos de gestién
i i I t tivi Productivo Art l.
1 | FmlaEasresdemato | panes e e
- Re uerir‘niento de informe de artesanal P DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés B Téciico Administrativo
or qanizaciones roductivas ’ REFERENCIA: Ibafiez”, articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo Ill. ’
g P ' - Ley N° 306 de Promocidn y Desarrollo Artesanal.
) COD. DE PROCESO: SMDE - DDPA - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mal llenado de formularios.
PLAZO: Anual

Direccion de Planificacion
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GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

SMDE - DDPA -01

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

Coordinacién en la elaboracion de politicas, planes, programas, proyectos y
actividades dirigidas al sector artesanal

NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccidon de Desarrollo Productivo Artesanal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO;

INTERACCIONES

- Actividad programada en el POA
- Nota de Solicitud de la organizacién
productiva.

- Director de Desarrollo productivo
Artesanal

1. Instruye a través de una Comunicacién Interna la realizacion de
reunién de coordinacién para la elaboracion de politicas, planes,
programas, proyectos y actividades dirigidas al sector artesanal.

- Hojade Ruta
- Instruccion de inmediato superior

- Director de Desarrollo productivo
Artesanal.

-Jefe de Unidad de Promocién
Artesanal.

-Jefe de Unidad de Desarrollo
Productivo Artesanal.

2. Realiza la reunién de coordinacidn, estableciéndose en un Acta
de Reunion de Coordinacion los alcances, estrategias,
beneficiarios, recursos de las politicas, planes, programas,
proyectos y actividades.

- Acta de Reunién de Coordinaciéon

-Jefe de Unidad de Promocién
Artesanal.

-Jefe de Unidad de Desarrollo
Productivo Artesanal.

3. Elabora las politicas, planes, programas, proyectos y actividades
dirigidas al sector artesanal, en cumplimiento a lo establecido en el
Acta de Reunién de Coordinacion.

- Paoliticas, planes, programas,
proyectos y actividades elaboradas
dirigidas al sector artesanal, en
cumplimiento a lo establecido en el
Acta de Reunidn de Coordinacidn.

- Director de Desarrollo productivo
Artesanal

4. Aprueba las Politicas, planes, programas, proyectos y actividades
elaboradas dirigidas al sector artesanal

- Politicas, planes, programas,
proyectosy actividades elaboradas
dirigidas al sector artesanal -
Aprobadas

-Jefe de Unidad de Promocidn
Artesanal.

-Jefe de Unidad de Desarrollo
Productivo Artesanal.

5. Implementa las Politicas, planes, programas, proyectos y
actividades elaboradas dirigidas al sector artesanal; elabora
periddicamente informe seguimiento — avance-logros o resultados
alcanzados en la implementacion.

- Informe de los avance-seguimiento,
logros o resultados alcanzados de la
implementacion.

- Director de Desarrollo productivo
Artesanal

6. Aprueba el informe seguimiento — avance-logros o resultados
alcanzados en laimplementacion, e instruye la realizacién de
descargos de recursos invertidos

- Informe seguimiento — avance-
logros o resultados alcanzados en la
implementacién - Aprobado

-Jefe de Unidad de Promocién
Artesanal.

-Jefe de Unidad de Desarrollo
Productivo Artesanal.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si
corresponde), resguarda los archivos
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GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

SMDE - DDPA - 02| NOMBRE DEL PROCESO:

Verificacion de lineamientos estratégicos y requisitos técnico legales para la firma de convenios y/o

RESPONSABLE

acuerdos de cooperacion interinstitucional, junto al seguimiento a su cumplimiento.

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Direccidn de Desarrollo Productivo Artesanal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1. Instruye la firma de convenio o acuerdos con instituciones

Productivo Artesanal.

ici itucio - Director de Desarrollo productivo| ,, . y " " " "
L grc;?nij:ciizllgfsdducc:?v;a Institucion o Artesanal P publicas-privadas y de la Cooperacion Internacional o deriva la Hoja
' de Ruta a la Unidad Organizacional Correspondiente.
2. Hoja de Ruta _friisa:; Unidad de  Promoditn 5 Revisa si se adapta a los lineamientos estratégicos del GAMEA,
- Instruccion de inmediato superior - Jefe de. Unidad de Desarrollo| igulsg vequisiios, requiers la elabgrmsian de sespaldes iteniaos y

legales.

INICIO

A

3. |- Hojade Ruta
- Instruccién de inmediato superior

- Responsable administrativo de la
unidad organizacional.

- Asesor Legal.

3. Solicita la complementacién de requisitos (si corresponde),
elabora los respaldos técnicos y legales.

-Jefe de Unidad de Promocién
4 | Hojade Ruta Artesanal. 4. Verifica requisitos para la firma de convenios y acuerdos, junto a
- Instruccion de inmediato superior |- Jefe de Unidad de Desarrollo respaldos técnico legales.
Productivo Artesanal.
5. |- Hojade Ruta ~Director de Desarrollo productiva 5. Aprut-.zba la solicit.uq de firma (#e convenios y acuerdosy dle.riva al
- Instruccion de inmediato superior Artesanal Secretario (a) Municipal la Hoja de Ruta, con los requisitos y

respaldos técnicos legales completos.

6. |-Hoja de ruta con
respaldos completos.

requisitos |

- Secretario(a) Municipal

6. Procede a la firma del acuerdo. En caso de Convenio, deriva a la
Direccidn de Asesoria Legal

7. |-Hoja de ruta con requisitos

respaldos completos.

Y- Direccién General de Asesoria Legal

7. Revisa la Solitud de Convenio, verifica los requisitos y respaldos
correspondientes, en caso de no tener observacién deriva al Concejo
Municipal a través de la Alcaldesa Municipal de El Alto.

l—bb<W<N<IH

NO

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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CRONEIER NG AL TONOMG MUBICIFAL Orgqno Ejecuiivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD S .
pROCESO | SMDE - DDPA-03 NOMBRE DEL PROCESO: Gestion los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos. ORGANIZACIONAL: Direccion de Desarrollo Productivo Artesanal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHIVO INTERACCIONES
T &
1 | - Nota de Solicitud, queja o reclamo. | - Director de Desarrollo Productivo | 1. Deriva la solicitud, queja o reclamo o pliego petitorio a la unidad
- Pliegos petitorio Artesanal organizacional correspondiente. INICIO

-Jefe de Unidad de Promocion

5, | - Solicitud queja o redamo Artesanal. 2. Remite para anélisis e intervencion.
- Pliegos petitorio -Jefe de Unidad de Desarrollo
Productivo Artesanal.

-Jefe de Unidad de Promocion

Artesanal. 3. Remite para andlisis e intervencidn.
- Jefe de Unidad de Desarrollo

Productivo Artesanal.

3. | - Acciones de hecho
- Reporte de alerta temprana SISCO
- Reportes medios de comunicacién

4. Analiza la solicitud o pliego petitorio.

-. Acopia informacién y documentos del conflicto.
- Responsable administrativo -. Elabora informe situacional.

-. Apertura de carpeta de conflicto

-. Registra el conflicto, queja o reclamo

4.1

:
:

4. | - Solicitud
- Pliegos petitorio

5. Toma conocimiento de una accién de hecho.

- Acciones de hecho t. Acopia informacién y documentos del conflicto. » 5.1 ‘
5. | - Reportede alertatemprana SISCO | - Responsable administrativo I Elabora de informe situacional g
- Reportes medios de comunicacion -. Apertura de carpeta de conflicto

+. Registra el conflicto, queja o reclamo.

6.2

6. Organiza la reunién de acercamiento o de Acuerdo.
_ Directos de desarrollo Productivo-- Establece una reunién de acercamiento o acuerdo para la gestién

R

6. |- Informe situacional Artesanal. del conflicto social.
) -Jefe de Unidad de Promocién/-. Remite notas a los actores en conflicto, invitando a reunién para |3
Artesanal. firma de acuerdos.

-Jefe de Unidad de Desarrollo. Remite notas a las unidades organizacionales del GAMEA que tenga
Productivo Artesanal. I . T L “
relacién directa con el conflicto, invitando a reunién para la firma de|
acuerdos.

A

- Director de Desarrollo Productivo |7. Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdos, para la
Artesanal. resolucion de conflictos sociales, quejas o reclamos.
8. Realiza el seguimiento al cumplimiento de acuerdos.

7. |- Acta de Reunion

R ble administrati -. Remite periédicamente informes al Director de Desarrollo S 81 &8-2
8. |- Proveido - Responsable administrativo Productivo a través de su inmediato superior. o .

-. Custodia la documentacion originada en al gestion del conflicto,
queja o reclamo.

< FINAL DEL PROCESO -
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i e 74 . . Z
e e Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CcODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . ., .
PROCESQ | >MDE - DDPA-04 PROCESO: Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Direccién, para evaluar su desempefio. | ORGANIZACIONAL: Direccién de Desarrollo Productivo Artesanal
TR B BT FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVO INTERACCIONES
et &=
o, . _ . Director de Desarrollo Productivo|1l. Solicita informe detallado y respaldado de grado de cumplimiento de los|
1. |- Instruccién de inmediato superior Artesanal objetivosy metas de gestion. * L_l/q< INICIO
-Jefe de Unidad de Promocién
2. |- Hoia de Ruta Artesanal. 2. Instruye a su personal dependiente la elaboracion de informes de 2 < ‘
’ ) -Jefe de Unidad de Desarrollo |seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivosy metasde gestion. NO
Productivo Artesanal.
3. |- Hojade Ruta - Responsable administrativo 3. Elabora Informe de seguimiento del grado de cumplimiento de los » 3
- Proveido - Tecnico Administrativo objetivosy metas de gestidn.
I d . del grado de |” Jefe de Unidad de Promocién
g, |- orr‘lrlne‘eseg;lrlmentbo‘ f" 8rado el Artesanal. 4. Revisa y da visto bueno al Informe de seguimiento del grado de
cump |m|ento. ’e os objetivos y -Jefe de Unidad de Desarrollo [cumplimiento de los objetivos y metas de gestion.
metas de gestion. . 4
Productivo Artesanal.
s | Informe de seguimientngl gradode| .o ior de Desarrollo ProductivolS- Aprueba elinforme de seguimiento del grado de cumplimiento de los B s
" | cumplimiento de los objetivos y Artesanal objetivos y metas de gestion. N
metas de gestion. ‘ & 6
_ Proveido - Asistente  Administrativo de la ) ) . »
6. Direccidn de Desarrollo Productivo 0 Custodia la los informes de seguimiento
Artesanal

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROMOCION ARTESANAL coDIGO: UPA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Programacion anual de NOMBRE: Organizacién y evaluacion de eventos de promocion a la produccion artesanal. - Facilitar la interaccion social, cultural y
actividades operativas Promover y gestionar la participacién de los artesanos y asociaciones de _ _ econémica entre el artesano ofertante
. artesanos en eventos de indole comercial o cultural relacionados al sector, | = Jefe de Unidad de Promocion | vy el consumidor final.
aprobadas por la Secretaria - OBJETIVO:
Municipal de Desarrollo - Actividad programada en el POA. incentivando la comercializacién directa, la diversificacion y la expansién de su | Artesanal - Establecer  una  plataforma  de
Econémico. - Nota de Solicitud de Ila mercado interno, asi como la exportacién de artesanias artisticas y utilitarias. | - Responsable Administrativo articulacién al mercado revalorizando
1 | - Iniciativas ciudadanas de organizacion productiva. - Constitucién Politica del Estado articulo 334 y 406. - Técnico Administrativo Ias. artesanf.as_ ) con_ compt_)lnentes de
organizaciones de DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, calidad, tradicion e innovacién, en base
productores. REFERENCIA: articulo 92 (Desarrollo Productivo) parégrafo Ill. a las buenas précticas desarrolladas en
- Ley N° 306 de Promocidn y Desarrollo Artesanal. los eventos de promocién.
RIESGOS IDENTIFICADOS: No I_ogr,ar itherpeIarlezI artesano y/o a las asociaciones sobre las virtudes de participar en eventos de promocién de artesania de calidad, con COD. DE PROCESO: SMDE — UPA - 01
tradicion e innovacion. PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Participacion en eventos de promocion a la produccion artesanal. Facilitar a int » sl cultural
- - Facilitar la interaccién social, cultural y
- Programacion anual de Participar en eventos de indole comercial o cultural relacionados al sector econdmica entre el artesano ofertante
actividades operativas | - Actividad programada en el POA. artesanal organizados por otras entidades publicas, privadas o de la cooperacién y el consumidor final
aprobadas por la Secretaria | -Nota de Solicitud de la | QBJETIVO: internacional, incentivando la comercializacién directa, la diversificacién y la | -Jefe de Unidad de Promocion | Establecer  una - plataforma  de
MU“'F'D?' de  Desarrollo organlzaaorl] productlya. - expansién de su mercado interno, asi como la exportacién de artesanias rtesana o ' articulacion al mercado revalorizando
Econdmico. - Nota de solicitud de instituciones artisticas y utilitarias. - Responsable Administrativo ,
2 o N . ) e o ) las artesanias con componentes de
- Invitacion de instituciones | publicas, privadas o de la - Constitucién Politica del Estado articulo 334 y 406. - Técnico Administrativo calidad. tradicién e innovacion. en base
publicas, ‘ ,privadas ° de la| cooperacion Internacional DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, alas bL;enas practicas desarroiladas en
cooperacion Internacional. REFERENCIA: articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo |Il. los eventos de promocion.
- Ley N° 306 de Promocidn y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICADOS: No Iogra‘r ‘!rjterpelar al alrltesano y/o a las asociaciones sobre las virtudes de participar en eventos de promocién de artesania de calidad, COD. DE PROCESO: SMDE — UPA - 02
con tradicién e innovacion. PLAZO: Anual
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SOBIERMG AL TONOMO MUMICIFAL Ol’gano EjeCUﬁVO GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD . L .
proceso | MPE—UPA-01 NOMBRE DEL PROCESO: | 55 anizacién y evaluacion de eventos de promocién a la produccién artesanal | ORGANIZACIONAL: Unidad de Promocién Artesanal

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

e ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES

1. Instruye la programacion de eventos de promocion, previstas en
- Actividad programada en el POA el POA orecibe la solicitud De la organizacién productiva, derivada
1 Nota de Solicitud de la organizacion por el Director de Desarrollo Productivo artesanal; deriva la Hoja de
productiva. Ruta al Responsable Administrativo para que programe la feria y
realice todas las actividades inherentes.

2. Elabora un perfil de proyecto o actividad, en ambos casos remite
informe de alcances de la feria al Jefe de Unidad de Promocidén 2 <
Artesanal (en caso de ser una actividad prevista en el POA), en el
segundo caso a través de una nota convoca a la organizacion
- Hojade Ruta  Responsable Administrativo procfu.ctiva artesanelll .para definir  caracteristicas, alcances, 3
- Instruccién de inmediato superior participantes, autorizaciones, tareas las cuales deben estar
definidas en un acta de reunién.

1 < INICIO
-Jefe de Unidad de Promocién
Artesanal

Z

p=

. |
) Ho;a_de Ruta . -Jefe de Unidad de Promocion |3, Aprueba el Perfil de proyecto de feria, 0 el informe de alcance dela o
3 | Perfil deproyecto de feria. Artesanal feria e instruye ejecutar la Feria v
- Informe de alcance de la feria. d
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccion de 4 < N
Cultura, Secretaria Municipal de Movilidad Urbana, Direccion de
- Perfil de proyecto de feria - Comunicacién; Secretaria Municipal de Salud y otras instancia
Apmbado . |- Técnico Administrativo organizacionales del GAMEA, si corresponde; realiza actividades
4 _g:(r)c:glzode e administrativas para la Contratacién - adquisicion de Bienes y 5
Servicios e informa a cerca de los avance, logros o resultados
alcanzados.
) B . . L y— S
s - Informe de los avance, logros o -Jefe de Unidad de Promocién |5. Aprueba el informe e instruye la realizacion de descargos de| &6.1
resultados alcanzados Artesanal recursos invertidos 6 »
- Informe de los avance, logros o - Técnico Administrativo 6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si

6 resultados alcanzados - aprobado

corresponde), resguarda los archivos

< FINAL DEL PROCESO -
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SOEIERNG AU TGNOMO MUMICIFAL Orgqno Ejecuhvo GESTION: 2026
c6DIGO DE - ‘s o7 A NOMBRE DE LA UNIDAD
- - NOMBRE DEL PROCESO: Participacidon en eventos de promocidn a la produccién artesanal. i i6
PROCESO SMDE — UPA - 02 p p p ORGANIZACIONAL: Unidad de Promocion Artesanal
A TR E A FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (FHVO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS .
1. Recibe la Invitacion de la entidad publica o privada, derivada por
el Director de Desarrollo productivo artesanal; revisa la 1 < INICIO
- Actividad programada en el POA. : ., |documentacidon; deriva la Hoja de Ruta al Responsable
1. o i -Jefe de Unidad de Promocién - . d . . .
- Nota de Invitacion en la entidad Artesanal Administrativo para que programe la Asistencia a la feria y realice
plblica, privada o de la cooperacién todas las actividades inherentes o instruye la programacién de la
internacional. asistencia de organizaciones productivas a eventos de promocién, 4
previstas en el POA a eventos de promocidn organizados por otras 2 < NO
entidades.
2. Elabora un perfil de proyecto o actividad en caso de ser una
actividad prevista en el POA, en caso de ser una invitacion externa, a
2. - Hoja de Ruta - Responsable Administrativo. través de una nota convoca a la organizacién productiva artesanal o 3
S . . para dar a conocer las caracteristicas de la Invitacién al evento de o
- Instruccion de inmediato superior. . -
promocidn, alcances, participantes, tareas las cuales deben estar i
definidas en una acta de reunién; remite informe de alcances de la
feria al Jefe de Unidad de Promocién Artesanal.
3. |- Hojade Ruta -Jefe de Unidad de Promocién . . .
. y : Artesanal 3. Aprueba el perfil de proyecto o el informe de alcance de la feria e 4 e NO
- Perfil de proyecto. ' . . .
. instruye ejecutar la Feria.
- Informe de alcance de la feria.
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccion de
Cultura, Secretaria Municipal de Movilidad Urbana, Direcciéon de
4. |- Perfil de proyecto—aprobado. Comunicacién; Secretaria Municipal de Salud y otras instancia 5
-informe de alcance de la feria - L . . organizacionales del GAMEA, si corresponde; realiza actividades
- Técnico administrativo. e . e o »
aprobado. administrativas para la Contrataciéon - adquisicion de Bienes y
Servicios e informa a cerca de los avance, logros o resultados S
alcanzados.
5. |- Informe delosavance, logros o -Jefe de Unidad de Promocidn| 5. Aprueba el informe e instruye la realizacién de descargos de Y & 6.1
resultados alcanzados Artesanal. recursos invertidos (si corresponde). 6 »
6. | Informe delos avance, logros o _ Técnico Administrativo. 6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si
resultados alcanzados - aprobado corresponde), resguarda los archivos.

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL CODIGO: UDPA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
o, NOMBRE: Organizacion de procesos de capacitacion al sector artesanal.

- Programacion anual de
actividades operativas Fortalecer través de procesos y eventos de capacitacion ocupacional especifica, -Incremento  de la  productividad
aprobadas por la Secretaria empleabilidad y emprendimiento, la capacidad tanto individual como colectiva, innovacién y emprendimiento, en Ial

. ; ivi i i6 imi -Jefe de Unidad de D Il !

Municipal de Desarrollo - Actividad programada en el POA. OBIJETIVO: en eI' .|ncremento de su productlyldgd, innovacién y emprendlmlento, PeroeduciivorXrtaesan:I esarrofio produccién de artesanias artisticas y

Econdémico. -Nota de Solicitud de Ia transﬁngpdo y desarlrollan?lo' conocimientos, destrezas y actitudes en la - Responsable Administrativo utilitarias a través de la transferencia y
1 | - Iniciativas ciudadanas de organizacién productiva. produccion .de éftesan’lars artisticas y ut|I|t.ar|as. T ﬁ Administrati desarrollo de conocimientos como

organizaciones de productores - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406. ecnico nistrativo producto de la realizacion de procesos

artesanos. DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés y eventos de capacitacién

REFERENCIA: Ibafiez”, articulo 92 (Desarrollo Productivo) paréagrafo IIl.
- Ley N° 306 de Promocidn y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIEICADOS: Los procesos y eventos de capacitacion ocupacional especifica, empleabilidad y emprendimiento no guardan relacién con la realidad de | COD. DE PROCESO: SMDE - UDPA - 01
’ las unidades productivas artesanales. PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) o (RESULTADOS DEL PROCESO)
By NOMBRE: Organizacion de procesos de asistencia técnica al sector artesanal.

- Programacioén anual de - Las Unidades productivas artesanales
actividades operativas Fortalecer la produccién de artesanias artisticas y utilitarias a través de procesos han adoptado buenas practicas o
aprobadas por la Secretaria - Actividad g 'poa. | OBIETIVO: de a§istencia. técnica, contlribuyendo a la adopcion de~ bugnas practicas 0 | _ jefe de Unidad de Desarrollo practicas mejoradas, a través de
Municipal de Desarrollo thlw a dprog;arlﬁalt aden ed | practicas mejo.radas, a travgls de un proces’o Qe acompafiamiento y de apoyo | productivo Artesanal procesos de asistencia técnica junto a
Econémico. ) ro aniz ie‘n rodlu :v e n constante a.la |rnp|emer1ta0|on de dlchas.practlcas - Responsable Administrativo estrategias de acompafiamiento y de

2| - Iniciativas ciudadanas de organizacion procuctiva. - Constitucion Politica Del Estado articulo N° 334 y 406. - Técnico Administrativo apoyo constante, que fortalecen la
organizaciones de DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés produccién de artesanias artisticas y
productores. REFERENCIA: Ibafiez”, articulo 92 (Desarrollo Productivo) pardgrafo Il utilitarias.
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Los procesos de asistencia técnica no guardan relacién con la realidad de las unidades productivas artesanales. COD. DE PROCESO: SMDE — UDPA - 02
) PLAZO: Anual
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Plan de implementacién de ., ) L.
A ) o NOMBRE: Gestion del Telecentro Artesanal - como componente de la asistencia técnica.
asistencia técnica al sector
artesanal. ' Fortalecer las capacidades a las unidades productivas del sector artesanal 4 .

- Programacion anual de OBJETIVO: mediante el Funcionamiento del Telecentro como componente de la asistencia - Las Unidades productivas artesanales
actividades operativas | - Nota de  Solicitud de Ila técnica para todos los rubros del sector productivo artesanal. -Jefe de Unidad de Desarrollo| acceden a la asistencia técnica en el
aprobadas por la Secretaria | organizaciéon productiva artesanal. Productivo Artesanal manejo de programas en computacion,

3 Municipal de Desarrollo | - Actividad programada en el POA - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406. - Técnico Administrativo como producto de la capacitados, en
Econdmico. DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés base a un modelo de gestion

- Iniciativas  ciudadanas  de REFERENCIA: Ibafiez”, articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo IlI.
organizaciones de - Ley N° 306 de Promocidn y Desarrollo Artesanal.
productores.

RIESGOS IDENTIFICADOS: Los procesos de asistencia técnica no guardan relacién con la realidad de las unidades productivas artesanales. :’:LOADZ-ODE PROCESO: SMDE ; UDlPA - 03

: nua
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Programacion anual de NOMBRE: Gestion del Centro Integral Productivo Artesanal - como componente de la
actividades operativas ) asistencia técnica. - Llas Unidades productivas artesanales
it Fortalecer las capacidades a las unidades productivas del sector artesanal en el i ia técni
aprol_aadas por la Secretaria | _ Nota de Solicitud de Ila | OBJETIVO: P : P ) - Jefe de Unidad de Desarrollo acceden a la asistencia te§t1|ca en el
Municipal de Desarrollo D ) rubro de madera mediante el Centro Integral Productivo Artesanal. . rubro de la transformacién de la
L organizacion productiva artesanal. — — - Productivo Artesanal
Econdémico. - Actividad programada en el POA - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406. - Téenico Administrativ madera, como producto de la
4 | -Iniciativas  ciudadanas  de ctividad programada en DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés ecnico strative capacitados, en base a un modelo de
organizaciones de REFERENCIA: Ibéfiez”, articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo IlI. gestion
productores. - Ley N° 306 de Promocidn y Desarrollo Artesanal.
) L » ) ) ) COD. DE PROCESO: SMDE — UDPA - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Los procesos de asistencia técnica no guardan relacién con la realidad de las unidades productivas artesanales. PLAZO Anual
: nua
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cODIGO DE
PROCESO

SMDE — UDPA -01 | NOMBRE DEL PROCESO:

ELEMENTOS DE ENTRADA

Organizacion de procesos de capacitacion al sector artesanal.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Informe de alcance de la capacitacion |- Técnico administrativo.

- Aprobado.

GAMEA, si corresponde; realiza actividades administrativas para la
Contratacion - adquisicion de Bienes y Servicios e informa a cerca de
los avance, logros o resultados alcanzados en la capacitacion.

- Informe de los avance, logros o

Sl

de capacitacién - aprobado

5, resultados alcanzados en el proceso |- Jefe de Unidad de Desarrollo |5. Aprueba elinforme e instruye larealizacion de descargos de
de capacitacion Productivo Artesanal recursos invertidos, si corresponde.
- Informe de los avance, logros o . . . . . .
6. | resultados alcanzados en Ia actividad |- Técnico Administrativo 6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si

corresponde), resguarda los archivos

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS AREHIVG INTERACCIONES
e &
- Actiidad programada en el POA 1. .I nstruye la programac.lon de I? .actlwda'd de capaut.auon,
1|t de Solicitud de entidad externa para la previstas en el POA o recepciona la solicitud derivada por el Director 1 < INICIO
© | reaizacion conjunta de la actividad de ) de Desarrollo productivo artesanal; revisa la documentacién; deriva
Capacitacion. -Jefe de Unidad de Desarrollo " Pk .
- Nota de Solicitud dela organizacion productiva. Productivo Artesanal la Hoja de Ruta al Responsable Administrativo para que programe la $
actividad de Capacitacidn y realice todas las actividades inherentes. N
2. Elabora el perfil de la actividad de capacitacidn previstas en el POA 2 < N
0 a través de una nota solicita a la entidad externa informaciéon
2. | Hoja de Ruta complementaria, posteriormente socializa a la organizacidon
- Instruccion de inmediato superior. | Responsable Administrativo. prod.ulctiva artesanal. la f'alctividad d? capacitacién; o establece una > 3
reunién con la organizacion productiva para conocer los alcances de
su solicitud, en estos dos Ultimos casos remite informe de alcances al St
Jefe de Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal.
- Hojade Ruta
- Perfil de Proyecto -Jefe de Unidad de Desarrollo|3. Aprueba el Perfil de proyecto o el informe de alcance de la 4 |a N
3. |- Informe dealcancede la Productivo Artesanal. actividad de capacitacion, instruye ejecutar la capacitacion.
capacitacion.
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccién de Cultura,
4. |- Perfil de proyecto - Aprobado Direccién de Comunicaciéon y otras instancia organizacionales del o .
Lat
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cODIGO DE
PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

SMDE — UDPA - 02 | NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

Organizacion de procesos de asistencia técnica al sector artesanal.

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de desarrollo Productivo Artesanal

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCQUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Actividad programada en el POA.

- Nota de Solicitud de entidad externa
1 para la realizaciéon conjunta de
Asistencia Técnica.

- Nota de Solicitud de la organizacion
productiva.

-Jefe de Unidad de Desarrollo
Productivo Artesanal

1. Instruye la programacion de la asistencia técnica, previstas en el
POA o recaba la solicitud derivada por el Director de Desarrollo
productivo artesanal; revisa la documentacion; deriva la Hoja de
Ruta al Responsable Administrativo para que programe la asistencia
técnica y realice todas las actividades inherentes.

- Hojade Ruta
- Instruccion de inmediato superior

- Responsable Administrativo

2. Elabora el perfil de la asistencia técnica previstas en el POA o a
través de una nota solicita a la entidad externa informacion
complementaria, posteriormente socializa a la organizacion
productiva artesanal la asistencia técnica; ; o establece una reunién
con la organizacion productiva para conocer los alcances de su
solicitud, en estos dos Ultimos casos remite informe de alcances al
Jefe de Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal.

- Hoja de Ruta.

3. |- Perfil deProyecto.

- Informe de alcance de la Asistencia
técnica.

-Jefe de Unidad de Desarrollo

Productivo Artesanal

3. Aprueba el informe de alcance de asistencia técnica, instruye
ejecutar la Asistencia técnica.

4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccion de

resultados alcanzados en la actividad

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

4. Perfil d cto- Abrobad Cultura, Direccion de Comunicacién y otras instancia
- Pertil de proyecto - robado . . . . ..
proy P ) . L . ) organizacionales del GAMEA, si corresponde; realiza actividades
- Informe de alcance de la asistencia|- Técnico administrativo dministrati la Contratacio dauisicion de Bi
técnica aprobado administrativas para la Contratacion - adquisicion de Bienes y
Servicios e informa a cerca de los avance, logros o resultados
alcanzados en la Asistencia Técnica.
- Informe delos avance, logros o i . . .
5. 1108 -lJefe de Unidad de Desarrollo |5 Aprueba elinforme e instruye la realizacion de descargos de
resultados alcanzados en el proceso | productivo Artesanal . tid . d
de asistencia técnica. recursos invertidos, si corresponde.
g | Informe delosavance, logros o _ Técnico Administrativo 6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si

corresponde), resguarda los archivos

INICIO

1 «
A
2 - NO

3
rsl'
4 « NO
5
6 < Sl

de asistencia técnica - aprobado
<& FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE
PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA

SMDE — UDPA - 03 | NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion del Telecentro Artesanal - como componente de la asistencia técnica.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de desarrollo Productivo Artesanal

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS
-Plan de implementacion de 1. Instruye La gestién del Telecentro como componente de la
servicios municipales relacionados a asistencia técnica al sector productivo artesanal, o recaba la 1 e ( INncio )
1 Islprod:cqog. vion d - solicitud derivada por el Director de Desarrollo Productivo
- | -Plan de Gestion de servicios ; s A "
municipales relacionados a  la Artesanal; revisa la documentacién; deriva la Hoja de Ruta al
produccién _Jefe de Unidad de Desarrollo |Técnico Administrativo para que, organice la asistencia técnica
Nota de Solicitud de la organizacion Productivo Artesanal como resultado de los cursos de computacion (Telecentro) \
productiva. relacionados para la produccion artesanal.
- Plan de implementacion de servicios 2 N
municipales relacionados a la
2 roduccion
$| d .G vion d . 2. Gestiona el Funcionamiento del Telecentro como componente de
- Plan e estion e Sservicios H H H . . P . .,
. - - Tecnico Administrativo la asistencia técnica al sector productivo artesanal el proceso evallua » 3
municipales relacionados a la ke >,
produccién y emite informe.
- Hoja de Ruta
- Instruccién de inmediato superior
- Informe de evaluacién de la 3. Aprueba o rechaza en Informe de Asistencia técnica, evaluando la St
3. | implementacién, operaciondelos  |-Jefe de Unidad de Desarrollo | capacitacion realizada en el Telecentro como componente de la
servicios municipales ligados ala Productivo Artesanal asistencia técnica al sector productivo artesanal e instruye la A &4‘1
produccion artesanal realizacion de descargos de recursos invertidos, si corresponde. 4 »
- Informe delos avance, logros o . . - . . .
4. resultadas alcanzados’engelproceso Téenico Administrativo 4. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si
de asistencia técnica - Aprobado corresponde), resguarda los archivos

< FINAL DEL PROCESO -
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CcODIGO DE Gestion del Centro Integral Productivo Artesanal - como componente de la NOMBRE DE LA UNIDAD .
- - NOMBRE DEL PROCESO: h e ma g i
PROCESO SMDE — UDPA - 04 O S ORGANIZACIONAL: Unidad de desarrollo Productivo Artesanal
G o FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS .
- Plan de implementacién de servicios » .
municipales  relacionados a la 1. Instruye la gestién del Centro Integral Productivo Artesanal, o
i6 recaba la solicitud derivada por el Director de Desarrollo Productivo <
produccién. ., .. |-Jefe de Unidad de Desarrollo . P s . . " 1 ~ INICIO
-Plan de Gestibn de servicios Productivo Artesanal Artesanal; revisa la documentacion; deriva la Hoja de Ruta al Técnico
municipales  relacionados a la Administrativo para que, organice practicas guiadas como resultado L
prOdUCCién-' ) o de los curso de capacitacion relacionados al rubro de Ia
- Nota de Solicitud de la organizacion trasformacién de la madera en la produccion artesanal. 2 < NO—
productiva.
- Plan de implementacién de servicios
municipales relacionados a la
produccion. 2. Gestiona el Centro Integral Productivo Artesanal para organice
-Plan de Gestion de servicios| » ) practicas guiadas como resultado de los curso de capacitacion > 3
municipales  relacionados a  la|” Técnico Administrativo relacionados al rubro de la trasformacién de la madera en la
produccion. produccién artesanal, al finalizar evalda y emite informe.
- Hoja de Ruta
- Instruccién de inmediato superior
- Informe de evaluacién de la ) 3. Aprueba o rechaza el Informe de evaluacién de la gestion del o
implementacién, Gestion de los -Jefe de Unidad de Desarrollo n . Ry 4 < SI—
. . ) N Centro Integral Productivo Artesanal e instruye la realizacién de
servicios municipales ligados ala Productivo Artesanal " ) =
produccién artesanal descargos de recursos invertidos, si corresponde. l a1
- Informe de los avance, logros o 4. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si
resultados alcanzados en el proceso  |_ 1¢cnico Administrativo corresponde), resguarda los archivos
deasistencia técnica - Aprobado

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE AGROPECUARIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA CODIGO: DAYSA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Rec!uerlmlentos ? inquietudes | Notas, Hojas de Ruta, PIES, NOMBRE: AtenICIon dg requerlmler?tos. e inquietudes agrlc.ol.azf,, pecuarias y - Dlrect:.lon deiAgropef:uarla y
agricolas, pecuarias y i, : agroindustriales de los distritos rurales del municipio de El Alto Seguridad Alimentaria
R . solicitudes de informes, procesos , .
agromc?ustrlales de Ias. ) administrativos, proyectos, Coordinacién con instituciones publicas, privadas y organizaciones originarias, -Sub AIcaIdllas (D'St”tc’_s rL.JraIes) ) B
:3:2;:"1“3:1‘:12: Iosedrlisutrrl;t::os acuerdos, convenios, elaboracion | OBJETIVO: | tratando siempre de enmarcarse en la productividad y la competitividad de los -S:tr)i:\rllgglr?cis de los distritos -:Irmiacrezzda la colaboracién en
1 ! yp de Términos de Referencia productos agropecuarios. P ) P
del GAMEA -Toda la documentacién pertinente 0 o ificaci . | ~Personeros de entidades
_Coordinacién interinstitucional. e p DOCUMENTO - Ley N@ ll7$ SAFCO, D<?creto Supremp N° 0181 y sus modificaciones, Ley N - Jefes de Unidad y Responsables
-Proyectos segin POA vigente DE REFERENCIA: 482 de Gobiernos Autonomos Municipales de Areas
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de presupuesto para la atencién pertinente. SMDE — DAYSA - 01
PLAZO: 1 semana
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Organizacién Sistemdtica para la gestién y lineamientos en la elaboracién de perfiles
NOMBRE: de proyectos y politicas agropecuarias dentro del municipio de El Alto con prioridad oi i6n de A .

-Elaborar y sistematizar los - Notas, Hojas de Ruta, PIES, en los Distritos Municipales Rurales 9, 10, 11y 13 _S |recc.|dond Ael' gro:)ec.:uana ¥ Cont la sistematizacid
lineamientos en la elaboracién | solicitudes de informes, procesos Coordinar con las organizaciones sociales, sub alcaldias e instituciones publicas eguridad Alimentaria -tontar con fa sistematizacion
de perfiles de proyectos y administrativos, proyectos, OBJETIVO: privado mecanismos de trabajo conjunto para la elaboracion de perfiles de :EEE 2:2:3::2 fjlje'?:)rs't;;rrl:tries) g‘ass(:faengfjealstggzyerztoscigrios
politicas agropecuarias dentro acuerdos, convenios, elaboracién proyectos y politicas agropecuarias dentro el municipio de El Alto . gropecuar

Lo P . periurbanos que se generan en los Distritos
2 del municipio de El Alto de Términos de Referencia - Ley N2 1178 SAFCO, ) L
, . ) . R e - Personeros de entidades Municipales Rurales N2 9, 10,
- Proyectos seguin POA vigente -Toda la documentacion pertinente Decreto Supremo N° 0181 y sus modificaciones, . .
- Coordinacién Interinstitucional al caso DOCUMENTO Lev N° 482 de Gobi AU Municipal -Jefes de Unidad y Responsables 11y 13 del municipio de El Alto
DE REFERENCIA: ey e Gobiernos Auténomos Municipales de Areas
- RE SABS
- Decreto Supremo N24453
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de presupuesto para la atencién pertinente. SMDE — DAYSA - 02
PLAZO: 1 semana
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Articular y Atender diferentes incoativas sobre la agricultura familiar y
NOMBRE: . . . I L .

_Elab st sizar | Notas. Hofas de Ruta. PIES seguridad alimentaria dentro del municipio de El Alto - Direccién de Agropecuaria y
- a oraﬁry sistematizar 1os ., o, a.s, ojas .ef uta, ’ Identificar las actividades e instituciones publicas privado que aportan a la Seguridad Alimentaria
I(;neamﬁntc()js en la elaboracién SC()j|ICI.tL.JdeS c.ie INTOrmes, procesos OBJETIVO: agricultura familiar y seguridad alimentaria para el trabajo conjunto en politicas y -Sub Alcaldias (Distritos rurales) B .Pr.o.mc-)ver Z fortalchr las

e F)(er iles de proye§tos y administrativos, p.royectos, N trabajos dentro del municipio de El Alto -Sub Alcaldias de los distritos iniciativas .entro e sect(?r
politicas agropecuarias dentro acuerdos, convenios, elaboracién . agropecuario con la seguridad
B , I - Ley N2 1178 SAFCO, periurbanos > . RO
3 del municipio de El Alto de Términos de Referencia - D oS N° 0181 dificaci -Personeros de entidades alimentaria en el municipio de
- Proyectos seguin POA vigente -Toda la documentacidn pertinente | DOCUMENTO ecreto supremo y sus modiricaciones, El Alto

- Coordinacion Interinstitucional

al caso

DE REFERENCIA:

Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales
RE SABS
Decreto Supremo N24453

-Jefes de Unidad y Responsables
de Areas

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La falta de presupuesto para la atencién pertinente.

COD. DE PROCESO:

SMDE — DAYSA - 03

PLAZO:

1 semana
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cODIGO DE Atencion de requerimientos e inquietudes agricolas, pecuariasy NOMBRE DE LA UNIDAD
SMDE — DAYSA - 01 | NOMBRE DEL PROCESO: . . L L Direccion de Agropecuariay Seguridad Alimentaria
PROCESO agroindustriales de los distritos rurales del municipio de El Alto ORGANIZACIONAL: Agrop V=
TR 6 TR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE e/ INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO T0 DATOS
o . . . 1. Recepcion de: Requerimientos e inquietudes agricolas,
- Requerimiento, notas,' ,hojas, de _Conce!o Mun,'c"?al del GAMEA, Sub pecuarias y agroindustriales de las comunidades, de los distritos |,
1 ruta, PIES, administrativos, Alcaldias, Distritos Rurales, Sub rurales. urbanos v periurbanos del GAMEA 1 < INICIO
proyectos, acuerdos, solicitudes | Alcaldes. L y‘.) L .
de informes, proceso. - Responsables de dreas Coordinacién Interinstitucional. Ademas de procesos de proyectos ¢
] segin POAvigente. 2 le .
- Zeioretacrfaﬁa D'recc'onSe un‘dgj 2. Coordinacién Interinstitucional. Ademas de procesos de
Aﬁmgstaria v g proyectos segin POA vigente.
- gfs;:;uagz la v D'recscéc;:ridgs 3. Andlisis si correspondiera dar curso a la unidad responsable de
> 3
2. Alimetaria. caso.
Toda la d tacis tinent Jefe de Unidad v R ble d 4. Coordinacién con Sub Alcaldias, entidades publicas, privadas y :
- 'oda Ja documentacion pertinente ) - Jete de nidad y Responsable A€ | .omunidades de los distritos rurales del G.A.M.E.A. para llevar a - !
al caso. Area. L Sl——> < i
buen término los proyectos. !
-Sub Alcaldes, personeros de | 5.La unidad se encarga de atender lo solicitado y devuelve segin :
entidades. el caso a Direccién. 5 »
- Jefes de Unidad, Responsables de |6. Implementacién y toma de decisiones de las concluidas
Areas. emitidas por informe de unidades.
. P - Técnico Supervisor. : NO
3. |-
f;?rzl:ciamn los términas  de | _ Unidad de Fortalecimiento | 7. Revision y recepcidn de productos presentados. 6 ‘
: Agropecuatrio. Y
- Todos los requisitos anteriores. 7 s}
4. |-Informe, actas, planilas de |- Director del Tesoro Municipal. .. - . . ’—‘
participacion, estados (productos), |- Jefes de Unidad de Presupuesto, 8. Docum:ntacmp_[’emltlda a5|gn.at:|tondde DTM, comprometer ‘ ;L%
fotografiasy resultados finales. Contabilidad y Tesoreria. Presupuestos, revisiony procesamiento de pago.
- Solicitud de pago.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE Organizacion Sistematica para la gestion y lineamientos en [a elaboraciéon de

NOMBRE DE LA UNIDAD . ., . . . .
ORGANIZACIONAL: Direccion de Agropecuariay Seguridad Alimentaria

PROCESO SMDE — DAYSA - 02 | NOMBRE DEL PROCESO: | perfiles de proyectos y politicas agropecuarias dentro del municipio de El Alto
con prioridad en los Distritos Municipales Rurales 9, 10, 11y 13

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

] ARCHIVO,
N E INSUMOS SRR PROCEDIMIENTOS ,@, INTERACCIONES

- Solicitud de informacion a las sub
alcaldias de Distritos Municipales |- Secretaria (recepcién de notas) 1. Recepcién de notas y solicitudes
1. rurales 9,10, 11 y 13 vy 1 < { INICIO
periurbanos. L
- Evaluaciéon de informacion | - Secretaria (recepcién de notas) 2. Registro o Asignacion de hoja de ruta
remitida a la DAySA 2 < NO
s A~ - Técnico Proyectista - . L - .
- 3. Andlizar informacién con el técnico responsable del area
2. AZ:’sl::r:Sal dd:Ia I;Tust;nmlento PO | _Jefe de Unidad de Gestion y iunt t I solicitant P
p \2 Proyectos agropecuarios juntamente co el solicitante j
- Identificacion y articulacién de _ Técnico Provectista
3. instituciones que trabajan en ove -, 4. Analizar y/o revisar el perfil de proyecto de acuerdo al
agricultura urbana y seguridad -Jefe de Unidad de Gestion y requerimiento bajo las politicas agropecuarias .
> . Proyectos agropecuarios ) i
alimentaria
- Direccion de Agropecuaria vy a
4. | -Socializacion de propuestas con _.?_Zi:irc'iasr:;::i:tt:”a 5. Socializacidn y/o subsanacién de inquietudes del proyecto 7
los solicitantes _Jefe de Unidad de Gestion y juntamente con las solicitudes
Proyectos Agropecuarios 5
- Direccion de Agropecuaria y +
5. Aprobad d Seguridad Alimentaria 6. Entrega Final del proyecto para su ejecucién de acuerdo a 6
- Aprobaciony entrega de proyecto | _ oo ge Unidad de Gestion y presupuesto existente
Proyectos Agropecuarios

< FINAL DEL PROCESO -> -
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CODIGO DE Articular y Atender diferentes incoativas sobre la agricultura familiary NOMBRE DE LA UNIDAD o, . . . .
- - NOMBRE DEL PROCESO: D Al
prROCESO | °MDE~DAYSA-03 INO OCESO seguridad alimentaria dentro del municipio de El Alto ORGANIZACIONAL: ireccion de Agropecuariay Seguridad Alimentaria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ INTERACCIONES

A

1
1 - Secretaria (recepcion de notas) 1. Recepcion de notasy solicitudes

- Requerimiento de iniciativas en
agricultura familiar y seguridad
alimentaria Y

2 A
2 - Secretaria (recepcion de notas) 2. Registro o Asignacion de hoja de ruta NO

- Andlisis de requerimiento por - Técnico Proyectista

3. Andlizar el requerimiento de los solicitado para ver si es <3>

3 -Jefe de Unidad de Gestion
personal de la DAySA i Y| procedente o improcedente Sl
Proyectos agropecuarios
- i o . T . .
!der}tlﬁf:acon M artlculaqon de - Técnico Proyectista 4. Juntamente con las instituciones identificadas dentro de Ila
instituciones que trabajan en R L, ! . ) . 4
4 . . - Jefe de Unidad de Gestion vy agricultura urbana y seguridad alimentaria se plantea las propuesta y
agricultura urbana y seguridad . "
alimentaria Proyectos agropecuarios politicas

- Direccion de Agropecuaria vy

o Seguridad Alimentaria e . . T
5 —Soaalllza.mon de propuestas con - Técnico Proyectista 5. Socializacion y/o .subsana observaciones o se‘lncluye nuevas 5
los solicitantes “Jefe de Unidad de Gestion y propuestas de planteamiento para que se plasme en lo final

Proyectos Agropecuarios

- Direcciéon de  Agropecuaria y Y

. Seguridad Alimentaria 6. Entrega Final del proyecto para su ejecucién de acuerdo a

6 |- Aprobadony entrega de proyecto - Jefe de Unidad de Gestién vy presupuesto existente 9

Proyectos Agropecuarios

< FINAL DEL PROCESO -> '
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORTALECIMIENTO AGROPECUARIO CODIGO: UFA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Capacitacion a Unidades Productivas
) o Capacitar en diferentes dreas, tematicas de agropecuaria, urbana, periurbana y | _ Técnicos de Unidad de ) ) »

-Enviar invitaciones  a las OBJETIVO: | niicleos familiares, mejorando la calidad de vida, economia de las unidades | Fortalecimiento Agropecuario. -Realizar la ejecucion de los
unidades  productivas, productivas de los distritos rurales del municipio de El Alto _ Jefe de Unidad Fortalecimiento proyectos  programados, dar
entldadez publlcasli prllvadas -Contar con los recursos, insumos - Decreto Municipal N° 0181 Agropecuario. segullmtljento, ierre d evaluacién,

1 :2;;; cu!:sosag:zuaacltzuaaclliggcié: (material  didactico), para la - Reglamento Especifico del Sistema de Admisidn de Bienes y Servicios _ Director de Direccion de ::sut;d‘::sy c('fn”e Iae p;;?;/se:r:i:
o ejecucion de proyectos. DOCUMENTO - Decreto Supremo N2 4453 Agropecuaria y Seguridad 9
con capacitacion. DE REFERENCIA: | - Reglamento de RUPE Alimentaria. gestion.
- Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos
- Manual de Operaciones del SICOES.
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La falta de presupuesto para la atencién pertinente. PLAZO SMZDOE ;JZA 01
: a ias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Fortalecimiento al Sector Pecuario.

-Solicitud de iniFio de campafiias Mejorar la produccién pecuaria e implementar programas de sanidad y - Técnicos del ?'rea de veterinaria de . By
de los Secretarios Generales de OBJETIVO: | mejoramiento genético a través de la técnica de la inseminacion artificial y las sub alcaldias -Fortalecer la ejecucién de los
las comunidades y unidades | -Contar con los insumos para la asegurar la inocuidad alimentaria en los distritos rurales de El Alto. - Técnicos  de Unidad de | proyectos programados, dar
productivas, a través de la Sub | atencién de las campafias de ~ Decreto Municipal N° 0181 Fortalecimiento Agropecuario seguimiento, evaluacion,

5 Alcaldias de Sanidad Animal, | sanidad y mejf)ramiento genético - Reglamento Especifico del Sistema de Admision de Bienes y Servicios - Jefe de Unidad Fortalecimiento | resultados y cierre de proyectos
vitaminizacion, mejoramiento | para la ejecucién de proyectos. DOCUMENTO - Decreto Supremo Ne 4453 Agropecuario ejecutados en la presente
gen.é.ti.co (Inseminacién DE REFERENCIA: | - Reglamento de RUPE - DirecFor cfe Agl.'opecuaria y | gestion.

Artificial). - Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos Manual Seguridad Alimentaria.
de Operaciones del SICOES.
. . . . COD. DE PROCESO: MDE — UFA - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto para la adquisicién de material e insumos pecuarios. PLAZO S 540 L;’b'l 0
: ias habiles
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
_A solicitud de las unidades NOMBRE: Fortalecimiento e innovacién en seguridad alimentaria a unidades productivas | ~Técnicos  de  Unidad  de
roductivas  se  recenciéna Brind —— - — Jucaid P Juccia Fortalecimiento Agropecuario de
P L X .p -Contar con los insumos para la | OBJETIVO: I”I'I"I ar servmqsl eaS|ster'1C|a tecnica en produccion agricola'y a.pro uFC|on cqn las Sub Alcaldias - Fortalecer la ejecucion de los
solicitudes de requerimiento e | . L L la implementacidon de ambientes atemperados y asegurar la seguridad alimentaria P .
implementacion implementacion, atencion de las — - -Técnicos  de Unidad de | proyectos programados, dar
—Lap Unidad ’ encargada asistencias en produccién agricola - Decreto Mun|C|paI,N 0181 . L . . Fortalecimiento Agropecuario seguimiento, evaluacion,
. , & para requerimientos solicitados de - Reglamento Especifico del Sistema de Admision de Bienes y Servicios -Jefe de Unidad Fortalecimiento | resultadosy cierre de proyectos
3 Inspecciona el drea de - Decreto Supremo N2 4453
implementacion -campafias de sanidad vegetal y la | DOCUMENTO DE P Agropecuario ejecutados en la presente
p‘ L . ejecucion de los proyectos. REFERENCIA: - Reglamento de RUPE . . . -Director de direccion de | gestiéon
-Designacién a Técnico de la - Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos Manual agropecuaria v seguridad
Unidad. de Operaciones del SICOES. alimentaria.
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de presupuesto para la atencién pertinente. SMDE, UFA 03
PLAZO: 30 dias habiles
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
Potenciamiento en mecanizacion en la produccidn agropecuaria de los distritos
NOMBRE: P Brop -Técnicos del area de . .
rurales mecanizacién de las Sub Alcaldias | ~ Potenciar las capacidades de los
- A solicitud de las sub alcaldias se | -Contar con los recursos, insumos | OBJETIVO: Fortalecer el S.erVICIO de mec‘am.zauon enlos SISteméS‘d? produccion agropecuarios -Técnicos de Unidad de sistemas . de produccion
) - . - en las comunidades de los distritos rurales del municipio de El Alto L ) agropecuaria en las
recepciéna  solicitudes de | para realizar el mantenimiento ) to Municioal N° 0181 Fortalecimiento Agropecuario. comunidades de los distritos
requerimiento e | preventivo y correctivo de los - Decreto Municipa e . L, i L -Jefe de Unidad Fortalecimiento L
4 implementacién tractores agricolas y la ejecucion de - Reglamento Especifico del Sistema de Admision de Bienes y Servicios Agropecuario rurales, dar  seguimiento,
) ’ rovectos DOCUMENTO DE | - Decreto Supremo N2 4453 -Director dé direccion  de evaluacion, resultados y cierre
proy ’ REFERENCIA: - Reglamento de RUPE agropecuaria v seguridad de proyectos ejecutados en la
- Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos Manual alimentaria presente gestion.
de Operaciones del SICOES. )

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La falta de presupuesto para la atencidn pertinente.

COD. DE PROCESO:

SMDE - UFA - 04

PLAZO:

160 dias habiles
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CODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
pROCESO | SMDE—UFA-01 |  NOMBRE DEL PROCESO: Capacitacién a Unidades Productivas A Unidad de Fortalecimiento Agropecuario
T R T FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (ReHVG INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO 0 DATOS ’
e Lo INICIO
1 SOIICItyd de notas, |n\.nta<:|one.sde 1. Recepcidn de notasy solicitudes. A2
las Unidades Productivas, Entidades . ) . . L X , . )
_ . " - Secretaria (Recepcién de notas) 2. Registro o asignacién de hoja de ruta y envio a direccién para su 1
Publicas, Privadas, remitidas a 2
2 o conocimiento..
Direccion.
Y
- Enviar invitaciones a las unidades | D|.recaon Agropecuarla y Seguridad s o . " . L.
R P . Alimentaria. 3. Coordinacion con técnicos para ejecucion y/o implementacion de los
entidades publica, privadas temas . . L. . L .
3 S R - Unidades de Areas. proyectos solicitados por entidades publicas y privadas (dar 3 <
de actualizacién y realizar cursos de Jefe de Unidad de Fortalecimient itadi istendia técnica) N
actualizacién con capacitaciones. - Jefe de Unidad de Fortalecimiento | capacitaciones y asistencia técnica
Agropecuario.
- Para la ejecucion de los proyectos se| - Técnico de la Unidad de
requieren de: Fortalecimiento Agropecuario.
- Planilla de participantes. - Jefe de Unidad de Fortalecimiento
- Fotocopia de carnet deidentidad. Agropecuario. A4
4 |- Material Didactico. - Direccion Agropecuaria y Seguridad 4. Desarrollo de cursos, capacitaciones, asistencias técnicas. 4
- Fotografias. Alimentaria.
- Actas. - Técnicos de las Sub Alcaldias.
- Evaluaciones. - Empresas Consultoras, Instituciones
- Informe de avance. Publicas y Privadas.
. .. Y
- Planilla d? participantes. 5. Seguimiento, supervisién de cursos y capacitacién in situ (parte
- Fotografias. préctica) “aprender haciendo”. 5
5 |° Material segun el caso. - Técnicos Unidad de Fortalecimiento
- Actas. ) Agropecuario. 6. Elaboracién de informe del curso de capacitacién y asistencia 6
- Evaluaciones. técnica, formacion de promotores (asistentes técnicos).
- Informe deavance. 7. Elaboracién delos certificados de asistencia.
- Secretaria Municipal de Desarrollo
Econdémico. Y
B . . . - Direccion de Seguridad Agropecuaria| 8. Entrega de certificados y reconocimientos a participantes de las 1 8.1
8 Certificados de Asistenda. y Seguridad Alimentaria. Unidades Productivas y capacitador(es). 8 >
- Jefe y Técnicos Unidad de
Fortalecimiento Agrpecuario.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE o ) NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO SMDE — UFA - 02 | NOMBRE DEL PROCESO: Fortalecimiento al sector pecuario. ORGANIZACIONAL: Unidad de Fortalecimiento Agropecuario
TR B TR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ N/ INTERACCIONES
TO DATOS
- Solicitud de notas, invitaciones de 1. Recepcién de notas y solicitudes. 1 <
1 las Unidades Productivas, Entidades| - Secretaria (recepcién de notas) 2. Registro o asignacion de hoja de ruta y envio a Direccidn para su
Publicas — Privadas. conocimiento.
Y
2
- Enviar invitaciones a las Unidades | - Direccién de Agropecuaria y
Productivas, Entidades Publicas — Seguridad Alimentaria. 3. Coordinacion con técnicos para ejecucion y/o implementacion
2 Privadas temas de actualizaciény | - Unidades de Areas. de las camparias de sanidad solicitados por las unidades 3 <
realizar cursos de actualizacién con | - Jefe de Unidad de Fortalecimiento | productivas.
capacitaciones. Agropecuario.
Y
4
- Para la ejecucion de los proyectos 4. Planificacién y Desarrollo de las campafias de sanidad animal. i
se requieren de: - Direccién de Agropecuaria y 5. Desarrollo de las campafias de sanidad animal.
- Planilla de participantes. . " X 5
X . . Seguridad Alimentaria.
- Fotocopia de carnet de identidad. . R
e Niis o - Jefe y Técnico de la Unidad de Fort. \
3 - Material Didactico. )
- Fotografias Agropecuario.
: - Técnico de las Sub Alcaldias. Y
- Actas. . .
. - Entidades Privadas. 6
- Evaluaciones. . . L 3 . o,
_ Informe de avance. 6. Mejoramiento genético (i.a.) a través de asistencia técnica.
Y
- Remision de informes: planillade
participantes. L. . ~ . . 7/J
4 | - Fotoarafas - Técnicos Unidad de Fortalecimiento | 7. Elaboracién de informes de las campafias de sanidad animal .
B Actasg ’ Agropecuario. (vitaminizacién y dosificacion) y Asistencia técnica.
- Informe de avance.
- Secretaria (Elaboracién de
g‘?rt'f'ca‘zosl)' Direccién d 8. Entrega de informes, cantidad de ganado asistidos, cantidad de Y
. . - Director € laDireccion de medicamentos utilizados y familias beneficiadas de unidades 2\ 9
5 - Entrega deinformes finales. Agropecuariay Seguridad ducti 8 >
Alimentaria. productivas. X
- Jefe y Técnicos Unidad de Fort. 9. Entrega a archivo.
Agropecuario.

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE
PROCESO | SMDE —UFA - 03

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL PROCESO:

Fortalecimiento e innovacion en seguridad alimentaria a unidades
productivas

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Fortalecimiento Agropecuario

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

través de las unidades solicitantes

(Unidades  educativas, Unidades
2 Familiares, emprendedores
individuales).

- Secretaria (recepcion de notas)

2. Registro o asignacion de hoja de ruta y envio a Direccién para su
conocimiento.

Evaluacion de las notas, solidtudes de

la  implementacion de proyectos

3 urbanos y peri urbanos a través de las
unidades solicitantes.

- Emite decision o visto bueno, deriva a

jefes de unidad parasu ejecucion.

- Registro de planilla de
beneficiarios.
4 | - Material  (insumos  semillas,

agrofil, capacitacion)

- Direccion de Agropecuaria 'y
Seguridad Alimentaria.

- Jefe y Técnico de la Unidad de
Fort. Agropecuario.

- Unidades Educativas.

- Unidades Familiares.

- Emprendedores Individuales.

3. Coordinacidn con técnicos para ejecucion y/o implementacion de
los proyectos.

4. Planificacién .
5. Desarrollo de los proyectos propuestos a través de asistencias
técnicas..

- Jefe y Técnico de la Unidad de
Fort. Agropecuario.

5
-Unidad de Fortalecimiento vy
- Planilla de beneficiarios. consultorias.
- F fias. . .z . .
otografias. ) 6. Desarrollo e implementacién de los ambientes protegidos, a
- Insumos (semillas, abonos, agrofil). i . . . L
_ Asistenda en manejo y preparacion de través de trabajos de campo y asistencias técnicas.
6 las platabandas protegidas.
- Remisién de informes: planilla de | _ jofe de Unidad de Fortalecimiento
; iizer::;é;f:’(c:;:'::;Iadzs)amb'e"tes Agropecuario. 7. Elaboracién de informes de trabajos de campo e implementacién
I I r . 2 . . . .
- Fotografias. - Técnicos Unidad de | de susambientes protegidos.
_ Actas. Fortalecimiento Agropecuario.
- Secretaria Municipal de Desarrollo
. Econdmico. . . . .
-Entrega de infraestructuras Direccién de Agropecuaria 8. Entrega de informes, cantidad de ambientes protegidos
8 terminadas (ambientes Seguridad Alimentariape Y realizados, cantidad de Unidades Educativas, unidades familiares,
protegidos). ’ emprendedores individuales y familias beneficiadas.

o ARCHIVO,

N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ INTERACCIONES
- Solicitud de inicio de implementacion

1 de proyectos urbanos y periurbanos a 1. Recepcién de notas y solicitudes. INICIO

+m<

1.

)
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cODIGO DE
PROCESO

Potenciamiento en mecanizacién en la produccién agropecuaria de los
distritos rurales

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMDE - UFA - 04 NOMBRE DEL PROCESO: Unidad de Fortalecimiento Agropecuario

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO)

[}
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @

- Solicitud de las sub alcaldias para
el mantenimiento preventivo o 1. Recepcién de notas y solicitudes 1

1 correctivo de los tractores |- Secretaria(recepcion de notas) 2. Registro o Asignacion de hoja de ruta y envio a Direccién para

agricolas, se recepciona solicitudes su conocimiento

derequerimiento

INTERACCIONES

INICIO

_

<
- Evaluacion de la nota, solicitud de | - Técnico mecanico del CMSMA L P— P
S ) A o 3. Coordinacidén con el técnico encargado del tractor agricola de
2 requerimiento para su posterior |- Jefe de Unidad de Fortalecimiento 3 <

las sub alcaldias

atencién en el CMSMA Agropecuario
- Acta de entrega - Tt?cn!co mecanico del CMSMA 4
) - Técnico operador de tractor . . - Lo .

3 | Fotografias agricola de I sub alcaldia 4. Asistencia y mantenimiento del requerimiento que necesite el

- Asistencia en mantenimiento ~ . L tractor agricola en el CMSMA

: Jefe de Unidad de Fortalecimiento
- Insumos (aceite, grasa, filtros) X 5.1
Agropecuario > 5 »
- Técnico mecanico del CMSMA !

- Remision de informes y actas de —Tec’mco operador d,e tractor 5. Entrega de informes y actas sobre el mantenimiento realizado

4 agricolade la sub alcaldia

entrega alos tractores agricolas de los distritos rurales

- Jefe de Unidad de Fortalecimiento
Agropecuario

< FINAL DEL PROCESO ->
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UNIDAD DE GESTION DE

i _—
|

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS AGROPECUARIOS CODIGO: UGPA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- A solicitud de los distritos rurales | NOMBRE: Elaboracién de carpetas y gastos -Técnico de area-Jefe de Unidad
con nota emitidas a direccion. OBJETIVO: Contar con los suficientes materiales insumos para concretar | - Director de Agropecuaria y Seguridad
-Armados de carpetas- Solicitud de ) proyectos programas en la presente gestion. Alimentaria.
-A solicitud de los cuatro | inicio de proceso (autorizacion o b 0 N2 0181 -RPA-RPC (dependiendo de la cuantia del
distritos rurales con notas | rechazo) . Reclre N Ltjpr:mo ,ff RE - SABS proyecto segin RAME 27/17) - Concretar proyectos
emitidas a DAyYSA con todas las | - Elaboracion y publicacidn del RPA- ) Deg ar;neg 0 spec;\llacillss— - Responsable de SICOES “UACM” o| programados para la presente
1 | firmas de sus autoridades| RPC. DOCUMENTO |~ Reclre 0 Lt’pr;TgUF;E “LICITACIONES” gestion.
correspondientes - Elaboracion y publicacién del DBC | DE REFERENCIA: Reglame:to Z Contratacion n de Medi -UACM
segun el objeto, modalidad cuantia €8 a’ ? 0 de Lontrataciones con apoyo de €dloS | _Unidad de Juridica de Contrataciones y UACM
) ., Electrénicos P . .
de la contratacion (contratacion . -Técnico supervisor Unidad de Almacenes
- Manual de Operaciones del SICOES . - .
menor o ANPE) - Direccion de Tesoro Municipal
D. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La falta de presupuesto para la atencidn pertinente co OCESO SMDE U,GPA 01
PLAZO: 5 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracion de inversion de gasto -Técnico del drea y Jefe de Unidad
-A solicitud de los distritos rurales OBIJETIVO: Posibilitar el apoyo y desarrollo para la ejecucion de proyectos -Dl_l’eCtOI’ _ de Agropecuaria y Seguridad
) K Alimentaria
- - . mediante notas informes
-dnicio del tramite mediante .. -RPA
L - Presentacion de la carpeta armada .
requerimiento ¢/ nota a ara  revision.  aprobacién Decreto S N2 0181 - Director de Talento Humano
solicitud de los distritos rurales, P L ! 'p L, Y -Decreto supremo o -Responsable del SICOES (Unidad de Seleccién y
R remisiéon El direccion de - Reglamento Especifico RE - SABS L. ., P - Contar con carpetas para
urbanos y periurbanos de . . Contratacién) Comision de calificacion vy -
agropecuaria y seguridad | DOCUMENTO - Decreto Supremo N2 4453 L procesos de contratacion.
2 acuerdo a la naturaleza del caso evaluacién

mediante informe de

justificacion.

alimentaria y SMDE
- Solicitud de aprobacion del
justificativo de gasto y
requerimiento a SMDE.

DE REFERENCIA:

apoyo de Medios Electrénicos
- Manual de Operaciones del SICOES

-Reglamento del RUPE Reglamento de Contrataciones con

- Asesor Legal Unidad de Seleccién y Contratacion
(DTH)

-Técnico supervisor de Gestion de proyectos
Agropecuarios

- Direccion de Tesoro Municipal

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de presupuesto para la adquisicién de materia e insumos agropecuarios.

COD. DE PROCESO:

SMDE - UGPA - 02

PLAZO:

5 dias
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Técnico de area
NOMBRE: Contratacion de servicio de consultoria -Jefe de unidad
-Director de Agropecuaria y Seguridad
Alimentaria
OBIJETIVO: Contar con estudios de factibilidad para ejecucion de proyectos - RPA-RPC (dependiendo de la cuantia del
-Inicio del proceso mediante la | - Armado de carpetas proyecto segun RAME 2,,7/17 oy e "
K L L . L " - Responsable de SICOES “UACM” o “Licitaciones
nota e informes preliminares | -Solicitud de inicio de proceso - Constitucién Politica de Estado . .. ., | -Concretar proyectos
S . s - Responsable de SICOES Comisién de Calificacion
justificativo la realizacion del | (autorizacion o rechazo) por parte - Decreto Supremo N2 0181 y evaluacion programados en la presente
3 Er:i?;tjes :onfonlei::nut: de las -23!2:2222?120;:C;;:-tslsc - Rfaglamento E.specifico del Sistema de Administracién de -Unidad de Juridica de Contrataciones y UACM gestion.
P ’ DOCUMENTO Bienes y Servicios. - Unidad Juridica de Contrataciones
DE REFERENCIA: | - Decreto Supremo N2 4453 - Unidad de Licitaciones
- Reglamento del RUPE Reglamento de Contrataciones con -Comisién de recepcion
apoyo de Medios Electrénicos -lefe de Unidad de Almacenes o Unidad de
- Manual de Operaciones del SICOES Activos Fijos segin corresponda
- Direccién del Tesoro Municipal
i6 i ido. D. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto para la contratacién del personal capacitado requerido col OCESO SMDE UGP'A 03
PLAZO: 45 a 90 dias
ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO)
PROCESO)
NOMBRE: Contratacion de bienes y servicios. -Técnico de drea
- Jefe de unidad-
OBJETIVO: Contar con los insumos pertinentes para el drea de | - Director de Agropecuaria y Seguridad alimentaria
’ agropecuaria. -RPA-RPC (dependiendo de la cuantia del proyecto segiin RAME 27/17)-
-Inicio del proceso mediante -Responsable de SIOCOES “UACM” o “Licitaciones “
. R -Armado de carpetas L, e .4 L.
nota e informe justificativo el L L N - -Responsable de SICOES Comisidn de calificacion y evaluaciéon
) L - -Solicitud de inicio de proceso - Constitucién Politica de Estado ) . . - Concretar proyectos
bien a ser adquirido a solicitud R o - Unidad de Juridica de Contrataciones y UACM-
. (autorizacion o rechazo) por parte - Decreto Supremo N2 0181 . L - ) L programados  en
de la unidad competente . . . -Unidad de Juridica de Contrataciones y Unidad de Licitaciones- L,
4 mencionando las de la unidad solicitante. - Reglamento Especifico RE-SABS ~Unidad de Juridica de Contrataciones presente gestion.
ficaci téeni - Autorizacion del RPA-RPC DOCUMENTO DE | - Decreto Supremo N2 4453 Comisin d uR L
especificaciones técnicas. REFERENCIA: -Reglamento del RUPE omisidn de Recepcidn

-Reglamento de Contrataciones con apoyo de
Medios Electrénicos
-Manual de Operaciones del SICOES

-Jefe de Unidad Activos Fijos Almacenes

- Comisidn de recepcion, Jefe de Unidad de Almacenes o de activos seguin

corresponda
- Direccion del Tesoro Municipal.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de presupuesto para la adquisicidn de bienes y servicios

COD. DE PROCESO:

SMDE - UGPA - 04

PLAZO:

45 dias habiles
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Capacitaciéon de manejo de equipos agropecuarios industriales, semi
NOMBRE: . . P
industrial y tecnoldgicos.
“Inicio del proceso mediante |~ EIaboracpln de |n'forme.de|lcu.rso de OBJETIVO: Capaatar en diferentes areas y teméticas de agricultura urbanay - DII’eCC.IOI"I . Agropt.ecuarla y
. . capacitacion y asistencia técnica. periurbana Seguridad Alimentaria
nota a solicitud de las unidades e —— — . ”
R -Entrega de certificados y - Constitucion Politica de Estado -Jefe de Unidad de Gestion de . . . .
correspondiente para la L . . P - Mejorar la calidad de vida de las unidades
L. P . reconocimientos a participantes de - Decreto Supremo N2 0181 Proyectos Agropecuarios Técnico. . N
promocién y difusién en medios A X e o . productivas de los distritos rurales
5 o las  unidades  productivas vy -Reglamento Especifico RE-SABS -Técnico Capacitador (es) de
de comunicacion para el . - DOCUMENTO Iy
N capacitador (es) a solicitud de los - Decreto Supremo N2 4453 Gestion de proyectos
desarrollo de la capacitacion. - DE REFERENCIA: :
distritos rurales. - Reglamento del RUPE Agropecuarios
-Reglamento de Contrataciones con apoyo de Medios Electrénicos
- Manual de Operaciones del SICOES
L. . COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La falta de presupuesto para la atencién pertinente. SMDE — UGPA - 05
PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracion de Programas y Proyectos Agropecuarios
Elaborar los proyectos de acuerdo a la normativa del VIPFE para el
-Solicitud de Elaboracion de desarrollo de los distritos rurales en temdticas de agropecuaria,
. ) OBJETIVO: ) )
proyectos de inversiéon de las agricultura urbana y periurbanos
unidades correspondientes. - Direccioén Asropecuaria
-lnicio  de la  elaboracion | -informe técnico de viabilidad de los - Constitucion Politica de Estado Seeuridad AIimegntapria v
mediante nota a solicitud de las | proyectos agropecuarios. - Decreto Supremo N2 0181 & . L
. : g s -Jefe de Unidad de Gestion de . . . .
unidades correspondiente para | - Socializacién y aprobacidon de los - Decreto Supremo N2 29894 . P - Mejorar la calidad de vida de las unidades
) . . Proyectos Agropecuarios Técnico. . -
mejorar la productividad y la | proyectos elaborados. - Resolucién Suprema N2 216768 Técnico Capacitador (es) de productivas de los distritos rurales
6 produccion agropecuaria de los | - Armado de carpetas. - Reglamento Especifico RE-SABS L P
L . L DOCUMENTO Gestion de proyectos
distritos rurales 9, 10, 11y 13 -Solicitud de inicio de proceso - Decreto Supremo N2 4453 .
s DE REFERENCIA: Agropecuarios
(autorizacion o rechazo) por parte -Reglamento del RUPE
de la unidad solicitante -Reglamento de Contrataciones con apoyo de Medios Electrénicos
- Autorizacion del RPA - RPC - Manual de Operaciones del SICOES
-Resolucién Suprema N2 29
- Reglamento del VIPFE
COD. DE PROCESO: — -
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de presupuesto para la atencidn pertinente. SMDE — UGPA - 06
PLAZO: 3 meses

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

74




FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Version: 07
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GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO SMDE — UGPA - 01 | NOMBRE DEL PROCESO:

ELEMENTOS DE ENTRADA

Elaboracion de carpetasy gastos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Gestion De Proyectos Agropecuarios

- Solicitud de pago.

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN (RCHIVG) INTERACCIONES
E INSUMOS &
1 - Formularios de solicitud de
servicios a terceros. 1. Recepcidn y registro de solicitudes ! ¥
- Reglamento béasico de Pre | - Técnicos de Area. 2' Armado d " ’ 3
R inversion . Armado de carpetas.
- R.M. 115 (12/05/2015) y POA 05 2 e NO
- Términos de referencia. - Jefe de Unidad
- Registro de ejecucion de gastos ) ' ) 3. Solicitud de inicio de proceso. L
3 (Preventivo) - Director - de ~ Agropecuaria 'y 4. Autorizacion o rechazo
I L Seguridad Alimentaria. : 3
- Informe de justificacién.
4 - Nota de solicitud, autorizacién e | - R..P.A. 5 Autorizacion RPA-RPC
inicio de proceso. - Director de Talento Humano.
s |- Documento de actade apertura. - Responsable del SICOES (Seleccién 5 SI
- Memorandum de Comisién de y Contrataciones). 6. Elaboracién y publicacion del DBS segln objeto, modalidad y
Calificacion. - Comisién de Calificacién y | cuantia de la contratacion. 6
6 -Informe de Calificacién vy evaluacion.
Recomendaciéon -
- ?;);;Jl:;zrr]itaos propios de la | Asesor Legal.
7 . . » - Unidad de Seleccién y 7. Elaboraciéon de Minuta de Contrato. 7
- Memorandum de designacion de .
X Contratacién (DTH).
supervisor.
- Presentacion de informes . - .
8 preliminares. - Unidad Juridica de Contrataciones 8. Elaboracién de la Orden de Compra 8
- i y UACM.
- Presentacién de documento final.
9 - Cumpl|m.|ento con términos de | - Técnico supervisor dg gestion de 9. Revisién y Recepeién de productos presentados. 9
referencia. Proyectos Agropecuarios.
- Informe, actas, planillas  de - Director de Tesoro Municipal 4
participacion, estudios, ) pal 10. Documentacién remitida a DTM para su revisidon y proceso de
10 fotoarafias v resultados finales - Jefe de Unidad de Presupuesto, 10
g M : Contabilidad y Tesoreria. pago.
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
DIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD . L. .
CI?ROECB)O SMDE — UGPA - 02 | NOMBRE DEL PROCESO: Elaboracién deinversién de gasto OISGANIZACION:L: Unidad de Gestion De Proyectos Agropecuarios
EIEMENTOSDE ENTRAD R FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHVG INTERACCIONES
E INSUMOS moceso o |
- Nota q'ue'espeaflque el _ Secretaria. v L ( |N|C|O)
requerimiento. - Director de Direccién de
1 |- Acta de conformidad con V°B° de iav Seauridad 1. Recepcion de Requerimiento. 1
autoridades de los Distritos Rurales, ﬁﬁ:(g::aur?:a v >egurida
Urbanosy Peri Urbanos. ) T
- V(;réfll-\c?/? IZ,::ZZH pcion en el Sistema | Técnico de Area.
2 yroavie ! - Jefe de Gestién de Proyectos NO
- Cotizaciones otrosde acuerdo a la : 2. Revisié lisi
Agropecuarios. . Revision, andlisis.
naturaleza del caso. 3. Verificacién de: Sl NO
- Formulario, requerimiento y ?eq}:?lri(;ni;r;to con rgspaldo de in.scripcién en POA. J
3 pedidos. - Jefe de Gestion de Proyectos actibilidad de acuerdo anorma vigente.
- Reglamento Basico de pre inversidén | Agropecuarios
R.M. 115(12/05/2015) y POA05.
(12/05/2015) y y—t
. . 4
Términos de.refgrenc!:f\. - Jefe de Unidad. 4. Presentacion de carpeta armada para aprobacién y remisién a Direccién
4 |- Informes de justificacién. - Director de DAySA Agropecuariay Seguridad Alimentaria SMDE
- Carpeta consolidada. ¥2R P ¥ g :
A
5
- Técnico de Unidad de Almacenes.. 5. Solicitud de Aprobacion del justificativo de pago y requerimientos a
- Jefe de Unidad de Almacenes. SMDE.
6
- Director de Direccion Administrativa.| 6. Solicitud de sello sin existencia.
5 |- Carpeta consolidada y V°B° .
- Técnico supervisor de gestlon de 7. Firma uy Aprobacion del Director Administrativo.
Proyectos Agropecuarios.
- Director de DAySA. 8
- Jefe de Unidad. 8. Solicitud del preventivo (registro de ejecucidn de gasto)
- Director de Tesoro Muncipal.
9
6 |- Preventivo Aprobado - Responsable de SICOES. (UACOM) 9. Para su publicacién en SICOES, dependiendo de la cuantia. e

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE oA .. q NOMBRE DE LA UNIDAD . L. .
- - NOMBRE DEL PROCE n n De Pr Agri ri
PROCESO SMDE — UGPA - 03 [o] OCESO Contratacion de servicio de consultoria ORGANIZACIONAL: Unidad de Gestién De Proyectos Agropecuarios
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS moceso £ |
- Formularios de solicitud de servicios| - Técnicos de Area.
a terceros. - Jefe de Unidad.
1 Reglamento bésico de Pre inversion | - Director de Agropecuaria y 1. Amado de Carpeta. ¢
- RM. 115(12/05/2015) y POA 05 Seguridad Alimentaria. 1 < NO
2 |- Témminos dereferencia. i
- Registro de ejecucién de gastos - RPA-RPC dependiendo de la cuantia 2. Solicitud deinicio de proceso.
(Preventivo). del proyecto seglin RAME 27/17. 3. Autorizacion o rechazo 2 +
3 | - Informe de justificacion.
SI 3
4" Nota de solicitud, autorizacion e - Sgs'por?sable"del SICOES “UACM” o 4. Autorizacién RPA-RPC
inicio de proceso. licitaciones
- DBC de acta de apertura.
- Memorandum de Comisién de Resp(.)r?slable del .SlCOl.E? ' 5. Elaboracion y publicacion del DBS seglin objeto, modalidad y cuantia 4
) . - Comisién de Calificacién y . ‘.
5 Calificacion. o dela contratacién (Contratacion menor o ANPE).
. » evaluacion.
- Informe de Calificacién y B
Recomendacién »> 5
. - Unidad Juridica de Contratacionesy
- Documentos propios de la .
. Licitaciones.
consultoria. L . L ]
6 . . L. - Comision de recepcion . 6. Elaboracién de Minuta de Contrato.
- Memorandum de designacién de . . .
. - Jefe de Unidad Activos Fijosy 6
supervisor.
Almacenes. o
s . Y
) Pres.en'tauon deinformes - Unidad Juridica de Contratacionesy . L. .
7 preliminares. 7. Ejecucidn de la Consultoria por la Consultora. 7 <
L UACM. |
- Presentacion de documento final. NO
- Comision de recepcidn.
- Jefe de Almacenes o Unidad de i
- Cumplimiento con términos de Activos. L L.
8 referencia. - Director de Tesoro Municipal y Jefe 8. Revision y Recepcién de Productos presentados.
de Unidad de Presupuesto, Sli
Contabilidad y Tesoreria. i
- Informe, actas, planillas de - Director de Tesoro Municipal
participacion, estudios, fotografiasy X pal 9. Documentacion remitida DTM para comprometer presupuesto, revision 9
9 - Jefe de Unidad de Presupuesto, .
resultados finales. - , y procesamiento de pago.
. Contabilidad y Tesoreria.
- Solicitud de pago.

< FINAL DEL PROCESO ->
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CS:(;((;;SSZE SMDE — UGPA - 04 | NOMBRE DEL PROCESO: Contratacién de bienes y servicios. g:x\ﬁﬁ;:c%ﬁ::" DAD Unidad de Gestién De Proyectos Agropecuarios

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

9 ARCHIVOy
N E INSUMOS SETONE AL PROCEDIMIENTOS vy INTERACCIONES

Informe de justificacidon, estudio
de identificacion formularia de

1 reque.nm|ento v pedlfj(? de Técnicos de Area. . — . - 1 < < INICIO>
materiales y suministros, N 1. Inicio de Proceso justificado, el bien a ser adquirido.
Jefe de Unidad. ‘

Director de Agropecuaria y
Seguridad Alimentaria.

formulario de especificaciones
técnicas, registro de ejecucion de
gastos “CP. Preventivo”

Y
2 Especificaciones técnicas, Nota 2. Elaboracién de las especificaciones técnicas o términos de referencia 2
. de solicitud. y solicitud para el inicio de proceso.
Nota de autorizacién e inicio de RPA_R,PC (dependiendo - de ,Ia o R ‘s A4
3. roceso cuantia del Proyecto segun 3. Autorizacién de inicio de proceso de contratacién. 3
P : RAME 27/17) i
| Epficadones tancs OB | Reponale i scoms |, Baacny Rbleacin do ORC s o o odiand :
SICOES. “UACM”6 “Licitaciones” » - ’ ’ i
excepcién yo emergencia).
Acta de apertura, Memorandum, 5
5 designacién de comisién de Responsable del SICOES comisidn 5. Recepcién de propuesta, calificacion y emisién de informe de i
a calificacién, informe preliminar de calificacién y evaluacién. recomendacion.
de calificacién y recomendacion. 6
Informe d?, Calificacion Unidad Juridica de 6. Elaboracién de la Resolucion Administrativa, nota de Adjudicacion y
6. Recomendacidn, Nota de . . . , Y
e Contrataciones y UACM. Notificacion (segun corresponda)
adjudicacion. 7
NIT (Legalizado o copia simple), ‘
7o etetns de s e | Unidad  rdia de NO
L gar . Contrataciones y Unidades de 7. Presentacion de Documentos por la Empresa adjudicada. > 8
cumplimiento y anticipo, segun licitacion

corresponde RUPE, certificado
de no adeudo Seguro Social.

8. Especificaciones Técnicas, Unidad Juridica de r

ignacion mision . 8. Elaboracion y Suscripcidn de contrato.
designacio comisio de Contrataciones. 4 pe

recepcion.
- Planillas de recepcion, St 9
9. designacion, comision de - Secretaria 9. Verificacién del bien a ser entregado.
recepcion, informe de recepcién.
10- | _ Acta de Conformidad. B ﬁfmeagzng:'dad de Activos Fijos 10. Registro del bien adquirido, pago proveedor. 10
- Comision de Recepcion.
- Jefe de Unidad de Almacenes o Y
11. - ?;;g?ri\elzss r:gtl:ssmozl::itlgréorzsé ::ngl'?:gpec?nd:e activos,  seguin 11. Documentacion remitida, asignacion de DTM, comprometer 11
distribucion y solicitud de pago. - Director del Tesoro Municipal. presupuesto, revisién y procedimiento de pago.

- Jefes de Unidad de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria.

< FINAL DEL PROCESO -
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD . L. .
PROCESO SMDE - UGPA - 05 NOMBRE DEL PROCESO: Capacitacién de manejo de equipos industriales ORGANIZACIONAL: Unidad de Gestion De Proyectos Agropecuarios
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHVO INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO 0 DATOS ’
- Notas de Invitacion, Notas de - Direccion de Agropecuaria y
1 Solicitud de Convocatorias. Seguridad Alimentaria. 1. Amado de Carpeta.
- Invitaciones, notas, convocatoria, INICIO
) planilla de participantes, némina - Jefe de Gestion de Proyectos 2. Solicitud deinicio de proceso. i
: de participantes, Convenios Agropecuarios. 3. Autorizacidn o rechazo
Instituci 1 ) NO—
nstitucionales.
4. Autorizacion RPA-RPC v
3 | - Planilla de participantes, " efe de Unidad 5. Elaboracién Y’publicacién Fifel DBS seglin objeto, modalidad y cuantia 2 > 3 <
fotocopias de carnet de identidad, Te C - » dela contratacién (Contratacion menor o ANPE).
material didéctico, fotografias, - Jéenico Gapacitador d-e Gestion 6. Elaboracién de Nota de Adjudicacion
actas, informe de avance. Proyectos Agropecuarios. ) ' Sl NO
7. Elaboracién de Orden de Compra. ¢
- Formulario solicitud servicio a 8
terceros reglamento basico de
inversion R.M. 115(12/05/2015) y
POA07. - Comisién de recepcion. SI—+
4. - Términos de Referenciay Registro | - Jefe de Almacenes o Unidad de
de Ejecucién de gastos (CP Activos. A L.
Preventivo) informe de - Director de Tesoro Municipal y Jefe 8. Revision y Recepcidn de Productos presentados.
justificacion. de Unidad de Presupuesto,
- Nota de Solicitud, autorizacion e Contabilidad y Tesoreria.
inicio de proceso. 7
- DBC Actade Apertura, i
Memorandum, Comision.
- Documentos propios de la 8
consultora.
. . ;2 i . Y
5 Memo.randum de designacion de Director d? Tesoro Municipal. 9. Documentacién remitida, asignacion de DTM para comprometer
supervisor. - Jefe de Unidad de Presupuesto, resUDUESto, revisién v procesamiento de pago. 9
- Presentacion de informes Contabilidad y Tesoreria. presup ! ye pago.
preliminares y presentacion de
documento final.

< FINAL DEL PROCESO -
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. . Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMDE — UGPA - 06 NOMBRE DEL PROCESO: Elaboracién de Programas y Proyectos Direccion de Agropecuariay Seguridad Alimentaria

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
[} ARCHIVO;
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ INTERACCIONES
. » . o -, - 1« INICIO
1 |- Notas de solicitud de elaboracién |- Secretaria (recepcién de notas) 1. Recepcidn de notas y solicitudes

de proyectos agropecuarios para
el desarrollo de los distritos rurales

9,10,11y 13y periurbanas v
- Evaluacion de informacion
- 2 < NO
2 | remitidaa DAYSA - Secretaria (recepcion de notas) 2. Registro o Asignacién de hoja de ruta

$cni i < 3
- Evaluacion de informacion - Tecnico Proygalsta - 3. Andlizar informacién con el técnico responsable del area
3 solicitada -Jefe de Unidad de Gestion y juntamente con el solicitante
Proyectos agropecuarios !
- Técnico Proyectista S|
- Técnico Sb Alcaldias 4, Analizar y/o revisar el perfil del proyecto de acuerdo al 4 < |

4 | - Elaboracién de perfil de proyecto . .. - . . .
: pertil de proy -Jefe de Unidad de Gestion vy requerimiento bajo las politicas agropecuarias

Proyectos agropecuarios

- Técnico Proyectista Y
- Técnico Sb Alcaldias 5. Socializacién y/o subsanacién de inquietudes del proyecto 5
-Jefe de Unidad de Gestion y | juntamente con los solicitantes

Proyectos agropecuarios

- Socializacién con la wunidad
5 solicitante, aprobacion y/o
correcciéon

E de disefio final del | Direcciéon de Agropecuaria vy v
. - Entrega de 'Se';° |na|l. € | Seguridad Alimentaria 6. Entrega Final del proyecto para su ejecucién de acuerdo a 6
proyecto de acuerdo a pollticas | _jofe de Unidad de Gestion y | presupuesto existente

agropecuarias

Proyectos Agropecuarios

< FINAL DEL PROCESO -
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. . Sistema de Organizacién Administrativa
FLLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07

"SORIERNG AUTBNOMO MUMCIFAL Orgqno Ejec Uﬁvo GESTléN: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES E INICIATIVAS ECONOMICAS CoDIGO: | DSMIE
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Coordinacién de servicios municipales -Direccién de Servicios
Municipales e Iniciativas - .
. . o Econdmicas Servicios municipales
Hojas de ruta con Legajo de requerimientos Y| OBJETIVO: | Gestionar, coordinar, supervisar y monitorear el trabajo de la direccién DTS- )
1 requerimientos y solicitudes solicitudes - Administrativo (secretaria)
DOCUMENTO DE | Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, . _
REFERENCIA: articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo lIl. €OD. DE PROCESO: SMDE — DSMIE - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Ninguno PLAZO: Semestral

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

cODIGO DE
PROCESO

Direccion de Servicios Municipales e Iniciativas
Econémicas

SMDE — DSMIE - 01 NOMBRE DEL PROCESO: Coordinacion de Servicios Municipales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

e ARCHIVO,
N E INSUMOS AR PROCEDIMIENTOS & INTERACCIONES

1. Recepcidn y verificacion de documentos.
1. | - Hojade rutacon 1
requerimientos y solicitudes

2. Asignacidén de requerimientos segun solicitud.. p
>
5 3. Andlisis de requerimientos segin competencias.
- Requerimiento y solicitud - Recepcidn Secretaria Municipal de
Desarrollo Econémico (SMDE)

A

INICIO

<« w
A

4. Determinacion de las acciones.

5. Realizacion de reuniones de coordinacién..

- Documentacién pertinente.

— v € &

'

6. Emitir la respectiva respuesta..

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

(Copia legalizada por el registro
civil).

-Apostillado de documentaciéon de
fallecimiento en el extranjero (si
corresponde)

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES copiGo: | UASM
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracidn del Informe Técnico de Condiciones Previas (ITCP)
Elaborar el ITCP que garantice que los proyectos de inversidn publica permitan
OBJETIVO: determinar la viabilidad y asegurar que cumplan con los requisitos necesarios
para su ejecucion.
Ley N2 650, Agenda Patridtica del Bicentenario
Ley N2 777, Ley del Sistema de Planificacidn Integral del Estado (S.P.I.E.).
Ley N2 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés Ibafiez". - Direccién de Servicios
Nota de solicitud/ 3 . Ley Ni 482 Ley de Gobierngs Auténomgs Municipales. Munilciptales e Iniciativas o N
requerimiento/Acta de reunion |~ Doc.u.|mentac.|on. . respectiva, Ley N; 516 Ley de Pron.wc.Juor.]’de Inversiones _ Ecqnommas (DSMIIE).. 3 Informe Tecnl.co de Condiciones
1 seglin requerimiento verificada y justificada. Ley N; 341 Ley de Participacion Y(;ontrg! Social -Unidad de Administracion de Previas (ITCP)
DOCUMENTO DE Ley N2 1178, Ley SAFCO de‘Admlrlustrauon y Cont.rol Gubernamentales. Servicios Municipales (UASM).
REFERENCIA: Ley N2 2042, Ley de Administracion Presupuestaria. - Area solicitante
Ley N2 2137, Modificacion a la Ley N2 2042 de Administracion Presupuest.
Ley N2 1407, Plan de Desarrollo Econémico y Social 2021 — 2025
D.S 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.
Resolucién Ministerial N°115 Reglamento Bésico de Pre inversion
Resoluciéon Administrativa Municipal Ejecutiva (RAME) 050/21
Instructivo CITE DAM-INST n°325/2021, Modelo de presentacion y
aprobacién de ITCP.
- . COD. DE PROCESO: DSMIE - UASM-1
RIESGOS IDENTIFICADOS: Retraso administrativo en propuestas PLAZO: 45 dias calendario
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Certificado de defuncién otorgado | NOMBRE: Inhumacién de cuerpo mayor
por el registro civil (Original). - — .
~Certificado médico de defuncién | OBJETIVO: Brindar el sgr.vllao de sepultura del cadédver de cuerpo mayor para su
(copia legalizada por el registro descomposicién natural.
civil)
-Recepcion de documentacion | - Cedula de identidad del
requerida, con previa | contribuyente (copia simple). -Administrador del Cementerio _Registro y Comprobante de
anticipacion a la inhumacidn | - Cedula de identidad de dos testigos -Encargado de Caja recaudadora L,
. . Inhumacién de cuerpo mayor.
2 (cuerpo mayor) (copia simple). DOCUMENTO DE B de Cementerio
-Cédula de identidad del fallecido | pepERENCIA: Ordenanza Municipal 201/2005

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falsificacion o adulteracion de documentos, Error en el llenado de los documentos generados

COD. DE PROCESO:

DSMIE - UASM-2

PLAZO:

3 dias habiles

Direccion de Planificacion
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
—Certlflcad.o de c.ie.func!o.n otorgado NOMBRE: Inhumacién de cuerpo menor
por el registro civil (Original).
- Certificado médico de defuncién Brindar el servicio de sepultura del cadaver de cuerpo menor para su
. . . OBIJETIVO: L
(Fotocopia legalizado por el registro descomposicién natural.
civil)
L ., | -Cedula de identidad del
Recepcién de documentacion . L. - .
requerida con revia contribuyente (copia simple). - Administrador del Cementerio - Registro v Comprobante de
q. o . P .| -Cedula de identidad de dos testigos - Encargado de Caja recaudadora € y P
anticipacion a la inhumacion o ) Inhumacién de cuerpo menor.
3 | (cuerpo menor) (copia simple). DOCUMENTO DE de Cementerio
P -Cédula de identidad del fallecido Ordenanza Municipal 201/2005
- ) . REFERENCIA:
(copia legalizada por el registro
civil, si corresponde)
-Apostillado de documentaciéon de
fallecimiento en el extranjero (si
corresponde).
DSMIE - UASM-3
D. DE PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falsificacion o adulteracion de documentos, Error en el llenado de los documentos generados co OCESO
PLAZO: 3 dias habiles
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Autorizacién de construccién de nicho Adristrador dol C .
Recepcién de documentacion | -Registro y Comprobante de -Administracor e. ementerio - Registro y Comprobante de
requerida Inhumacion. OBJETIVO: Generar la autorizacién de construccién y/o mantenimiento de nichos. 'chgéi"::tsrﬁ:ma recaudadora autorizacion.
4 NORMATIVA: Ordenanza Municipal 201/2005
ificacio i COD. DE PROCESO: DSMIE - UASM-4
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falsificacion o adulteracion de documentos, Error en el llenado de los documentos generados
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-C.omprobante de inhumacidn (copia NOMBRE: Renovacién de nicho
simple).
-Recepcion de documentacion | - Certificado de defuncién (copia OBJETIVO: Generar el comprobante de renovacién de nicho. - Administrador del Cementerio - Registro y Comprobante de
requerida simple). - Cajero del Cementerio renovacion.
5 -Cedula de identidad del solicitante | DOCUMENTO DE Ordenanza Municipal 20
pal 201/2005
(copia simple). REFERENCIA:
o , COD. DE PROCESO: DSMIE - UASM-5
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falsificacion o adulteracion de documentos, Error en el llenado de los documentos generados
PLAZO: 1 dia habil
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Nota de so!i{:itud dirigid.a.aI Director NOMBRE: Exhumacién de restos 6seos
de  Servicios  Municipales e
Iniciativas Econémicas OBIJETIVO: Generar el comprobante de Exhumacién de restos dseos.
- Certificado de defunciéon (copia
simple).

-Cedula de identidad del solicitante
(copia simple).

- Certificacion ~ descendencia  (si
correspondiera).

- Cedula de identidad de familiar en

- Director de servicios municipales
e iniciativas econdmicas

Recepcién de documentacion o X -Encargado de cementerios - Registro y Comprobante de
A ler. Grado (copia simple), con firma e . L
requerida de autorizacién -Administrador del Cementerio exhumacion.
6 ) DOCUMENTO DE -Encargado de Caja recaudadora

-Ultimo  comprobante de  Pago | REFERENCIA: Ordenanza Municipal 201/2005
inhumacién y/o renovacion

- Nota de autorizacién de ingreso del
cuerpo al cementerio de destino,
emitida por la autoridad
competente.

-Nota de la funeraria o Cementerio
de autorizaciéon de cremacién (si

de Cementerio

corresponde).
ificacid i6 COD. DE PROCESO: DSMIE - UASM-6
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falsificacion o adulteracion de documentos, Error en el llenado de los documentos generados ! A
PLAZO: 3 dias habiles
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Nota de so!u?ltud dlrlgld.a.al Director NOMBRE: Certificado de dbito
de Servicios  Municipales e
Iniciativas Economicas OBJETIVO: | Emitir el certificado de 6bito.
-Comprobante de inhumacion y/o
ultima renovacion (copia simple) no
excluyente. . - .
-Cedula de identidad del fallecido -Dlre.c'.cor. de SerV|c’|os. Municipales -,
L . e Iniciativas Econédmicas - Informe emitido por
., ., (copia simple) si corresponde. . _ .
Recepcién de documentacion R . -Responsable de cementerios administrador de cementerio
R -Cedula de identidad de los L .
7 requerida solicitantes (copia simple) - Administrador de cementerio - Comprobante de pago.
: DOCUMENTO DE - -E i - ifi 5bi
-Otros documentos aue | REFERENCIA: Ordenanza Municipal 201/2005 ncargado d‘.e Caja recaudadora | - Certificado de ébito
. . : de Cementerio
comprueben la existencia de del
fallecido (fotos del nicho, libreta de
familia, etc.).
-Orden judicial (en caso de no ser
pariente consanguineo en linea
directa con el difunto).
Falsificacion o adulteracion de documentos, Error en el llenado de los documentos generados COD. DE PROCESO: DSMIE - UASM-7

RIESGOS IDENTIFICADOS:

PLAZO: 10 dias habiles
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Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recaudacién de Cementerios -Director de Servicios Municipales
e iniciativas Economicas Planilla d .
OBIJETIVO: Generar informe referido a la recaudacién de cementerios -Jefe de Unidad UASM -Flanilia ?segwmlento y
Documentacion de respaldo -Comprobantes de pago (copia) -Responsable de Cementerios control (fisico y digital)
3 P - Dep0sitos bancarios (original) DOCUMENTO DE -Adn’:inistrador de Cementerio -Informe de Recaudacion (fisico
Ordenanza Municipal 201/2005 ) y digital)
REFERENCIA: -Encargado de Caja recaudadora
de Cementerio
RIESGOS IDENTIFICADOS: Error en el llenado de los documentos. €OD. DE PROCESO: DS,Y”E . UASMig
PLAZO: 7 dias calendario
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Ticket Mingitorio (3 copias) NOMBRE: Atencién en caja recaudadora de Mingitorio
- Material de Limpieza
- Documentacion de respaldo -Hoja de control de material de OBJETIVO: Recaudar el uso del servicio de mingitorio -Encargado de mingitorios - Comprobante de pago al Banco
09 | Insumos de mingitorio limpieza DOCUMENTO DE - Cajero Recaudador de Mingitorio | - Copia de Tickets (DATM, DSMIE)
- Cuaderno de registro de Ticket Ordenanza Municipal 188/2005
N REFERENCIA:
Mingitorio.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Errory fallas en la emisién de tickets, Error en depdsitos de recaudacion. €OD. DE PROCESO: DS,\,/”E - UASM_B
PLAZO: 1 dia calendario
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
B - Insumos de mingitorio NOMBRE: Limpieza de mingitorios.
- Documentacién de respaldo . L . L S
- Insumos de mingitorio - Material de limpieza OBJETIVO: Mantener los mingitorios con higiene y seguridad para los usuarios - Cajero Recaudador de Mingitorio | Mingitorio higiénico, seguro para
10 | -Material de limpieza - Registro de insumos de mingitorio. DOCUMENTO DE - Apoyo de Limpieza de Mingitorio | los usuarios.
- Registro de Material de limpieza. ici
g p REFERENCIA: Ordenanza Municipal 188/2005
COD. DE PROCESO: DSMIE - UASM-10
RIE IDENTIFICADOS: Fal le.
SGOS CADOS alta de agua potable PLAZO: 1 dia calendario
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Rol de limpieza. NOMBRE: Limpieza y desinfeccién del Matadero Municipal de El Alto - Los Andes
-Insumos de limpieza y desinfeccién
- Material de limpieza y OBJETIVO: Limpiar y desinfectar las instalaciones del matadero municipal
- Cronograma de trabajos a desinfeccion. Ambientes seguros, higiénicos y
realizar. - Registro de insumos de limpieza y -Administrador de Matadero libre de contaminantes, tanto
-Insumos, material de limpiezay | desinfeccion . . . . 3 - Médicos Veterinarios para los trabajadores como para
11 . i ) . R DOCUMENTO DE | Resolucién Administrativa Municipal de Secretaria 010/2020
desinfeccion - Registro de Material de limpieza y =, . e los productos procesados.
desinfeccion. REFERENCIA: Reglamento de Operacién y Funciones Matadero Municipal Los Andes
- Equipos y herramientas de
desinfeccién.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de agua potable.

COD. DE PROCESO:

DSMIE - UASM - 11

PLAZO:

1dia
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Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07

CETTmITIIET Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Guias de movimiento animal. NOMBRE: Trazabilidad de ganado - Registro de ingreso de ganado.
- Documentacidn de respaldo - Registro de transporte (fecha, — — - Administrador de Matadero -Informe de ganado con guias
-Recepcion de Guias de hora, nombre del conductor, N2 de | OBJETIVO: Verificar de la trazabilidad del ganado - Médicos Veterinarios de movimiento
12 | movimiento animal. placa, N@ de animales, lugar de DOCUMENTO DE | Resolucién Administrativa Municipal de Secretaria 010/2020 -Informe de ganado sin guias de
procedencia y RTA). REFERENCIA: Reglamento de Operacién y Funciones Matadero Municipal Los Andes movimiento.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Error en el llenado de Guias de movimiento animal. E?ADZODE PROCESO: DSMllEd}aU:a’Skl:ﬂ 12
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Equipos de proteccién personal NOMBRE: Inspeccidn ante mortem y post mortem.
~Registro de ingreso de ganado. 'a‘z”:cr:i'g:t:;t\é?s:’t’:;de ot identificar, aislar, impedir, observar la sanidad de los animales y fiscalizar los Administrador de Matadero ;Jg:tc:ge dce)sltar:]'z)sr’z:;:'on ante-
~Registro de ganado por P yp OBJETIVO: | productos concernientes en el proceso de faeno. mi del yp . )
. mortem. - Médicos Veterinarios - Informe de registro de visceras
13 | emergencia -Vehiculo de transporte animal de < decomisadas
ulod P DOCUMENTO DE | Resolucién Administrativa Municipal de Secretaria 010/2020
emergencia. REFERENCIA: Reglamento de Operacién y Funciones Matadero Municipal Los Andes
COD. DE PROCESO: DSMIE - UASM - 13
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de coordinacién con los usuarios externos PLAZO: 1 dia habil
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Equipos de proteccién personal NOMBRE: Faena de ganado
- Maquinaria, herramientas y
equipos para el faeno de ganado. | OBJETIVO: Faenar el ganado
' -|Zlaje de ganado.v . - Administrador de Matadero - Cert|f|cacpn y verificacién del
-Ganado vivo - Camaras de enfriamiento - Médicos Veterinarios producto final apto para el
14 - Caldero de vapor. DOCUMENTO DE | Resolucién Administrativa Municipal de Secretaria 010/2020 consumo
-Vehiculo de transporte para animal | REFERENCIA: Reglamento de Operacién y Funciones Matadero Municipal Los Andes
de emergencia.
- Agua potable
RIESGOS IDENTIFICADOS: Uso de indumentaria inadecuada por parte del usuario externo. E?:Z(;)E PROCESO: DSMllEd}aU:éSt’:i/: - 14
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Consumo de agua potable NOMBRE: Informe Ambiental Anual
- Consumo de gas natural
-Consumo de energia eléctrica OBJETIVO: Realizar el informe ambiental anual del matadero - Certificacion v conformidad por
. - Cantidad de generacién de residuos -Administrador de Matadero y ) . P
- Registro de reporte de datos solidos - Ambientalista Matadero parte de la Autoridad Ambiental
15 ) I . DOCUMENTO DE | Ley 1333 (Ley de Medio Ambiente) y sus reglamentos Competente.
- Cantidad de generacion de residuos . .
liquidos REFERENCIA: D.S. 26736 (Reglamento Ambiental para el Sector Industrial Manufacturero)
- Produccion anual de faena
COD. DE PROCESO: DSMIE - UASM - 15
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falsificacion o adulteracion de datos PLAZO: 45 dias calendario
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Insumos de mingitorio NOMBRE: Limpieza profunda de mingitorios.
- Documentacién de respaldo . L . I S
- Insumos de mingitorio - MaFerlaI de 'Ilmpleza o OBJETIVO: Mantener los mingitorios con higiene y seguridad para los usuarios - Cajero Reca?udédor de Mllnglltor.lo Mlngltorllo higiénico, seguro para
16 | -Material de limpieza - Registro de insumos de mingitorio. DOCUMENTO DE - Apoyo de Limpieza de Mingitorio | los usuarios.
- Registro de Material de limpieza. REFERENCIA: Ordenanza Municipal 188/2005

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de agua potable, insumos de limpieza y desinfeccion

COD. DE PROCESO:

DSMIE - UASM - 16

PLAZO:

30 dias calendario
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GESTION: 2026

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

VA
ELALTO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL
PROCESO:

c6DIGO DE
PROCESO

SMDE — UASM - 01 Elaboracion del Informe Técnico de Condiciones Previas (ITCP) Unidad de Administracién de Servicios Municipales

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO INTERACCIONES

-Priorizacién del proyecto de los actores
sociales.

-Solicitud ~ Formal  Beneficiarios  del
Proyecto.

- Actas, formularios y otros.

Unidad Solicitante:
- Responsable de drea
- Jefe de Unidad de Administracion de
Servidos Municipales

1. Recepcion de lassolicitudes.
2. Reuniones de coordinacion con los actores sociales (identificacion y priorizacion de

INICIO

<«

[ay
N

- Priorizacion del proyecto de los actores
sociales. -Solicitud Formal Beneficiarios
del Proyecto. - Actas, formularios y otros.

Responsable de area (Encargado de
Mingitorio, Responsable de
Cementerios, Administrador de
Matadero)

3. Verificacién del cumplimiento de requisitos minimos para la elaboracion del ITCP, y
evaluacion técnica financiera de ladocumentacion presentada
4. Inspeccion Técnica Ocular.

- Datos del proyecto.

B
i

|

- Justificacion Normativa St 3
- Idea del Proyecto
- Documentacion presentada (requisitos: - Responsable de drea (Encargado de 4 N

Carta de solicitud, Formulario Técnico Mingitorio, Responsable de "

Vecinal, acta de asamblea, planimetria Cementerios, Administrador de . P . .

' e P ! 5.Generacion del Informe Témico de Condiciones Previas.
aprobada, zonificacién y otros que Matadero)
corresponda). - Jefe de Unidad de Administracién de L . - P e s
) _p L ) L . 6. Remision a la Secretaria Municipal de Desarrollo Econdmico para la verificacién de 6 <
- Clasificacién del proyecto. Servidos Municipales L . L .
. L . cumplimiento normativo y requisitos establecidos.
- Sector del Proyecto - Director de Servicios Municipales e NO
- Alcance de la actividad. iniciativas econdmicas e . . . > 7
I . L 7. Verificaciéon del cumplimiento de requisitos para su aprobacién por parte de la
- alcance Beneficiarios del proyecto. - Secretaria Municipal de Desarrollo . . P
. . P Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico .

- Compromiso social. Econémico
- Derecho Propietario.
- Categorizacion Ambiental. ¢ S|

- Financiamiento y Reporte fotogréfico.

- Responsable de drea (Encargado de
Mingitorio, Responsable de
Cementerios, Administrador de
Matadero)

- Director de Servicios Municipales e
iniciativas econdmicas

- Secretaria Municipal de Desarrollo
Econémico

< FINAL DEL PROCESO -

8. Aprueba el ITCP por las instancias correspondientes.

B

- Requisitos establecidos.
-ITCP

- Nota de aprobacién ITCP
9.Instruye la elaboracién del EDTP a la Secretaria Munid pal de Infraestructura Publica
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL L, NOMBRE DE LA UNIDAD . . L. - -
PROCESO SMDE — UASM - 02 PROCESO: Inhumacion de cuerpo mayor ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracion de Servicios Municipales
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
] ' ARCHIVO;

N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DECISON ( BrsEDE () INTERACCIONES
- Recepcion de documentacion " - . L. :
requerida, con previa anticipacin a 1. Recepcidn de requisitos para inhumacion de cuerpo mayor. ¥ INICIO
la inhumacion (cuerpo mayor) - Administrador de cementerio 1 <IN
. Certlflca.do de. (Ijefun'a.on ctorgado 2. Verificacion de documentos solicitados.
por el registro civil (Original). 4 sl 3
- Certificado médico de defuncién
(copia legalizada por el registro civil) o . 3

1| Cedula de identidad  del 3. Autorizacion del Servicio. Y
contribuyente (copia simple). 4 j)
- Cedula de identidad de dos testigos 4. Cobro del arancel
(copia simple). 5 I
- Cédula de identidad del fallecido | cajero A
(Copia legalizada por el registro 5. Desglose de comprobante de pago. +
civil). 7
Apostillado de documentacién de 6. Entrega de comprobante de pago al solicitante. 6 >
fallecimiento en el extranjero (si
corresponde) 7. Para su registro y posterior archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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SOBIERMG AL TONOMO MUMICIFAL Orgclno EjeCUﬁVO GESTION: 2026
CcODIGO DE NOMBRE DEL " NOMBRE DE LA UNIDAD . . A - -
PROCESO SMDE — UASM - 03 PROCESO: Inhumacién de cuerpo menor ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracién de Servicios Municipales

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE T eI e soanEn T AV INTERACCIONES
E INSUMOS [

- Recepcion de documentacion
requerida, con previa anticipacion
a lainhumacién (cuerpo menor) 2. Verificacién de documentos solicitados.
- Certificado de defuncién . 1
otorgado por el registro civil - Administrador 3. Cobro de Arancel.
(Original).
- Certificado médico de defuncién

(Fotocopia legalizado por el 2 SI%L;\
1. | registro civil) 4. Autorizacién del Servicio.
- Ceduladeidentidad del
contribuyente (copia simple).
- Ceduladeidentidad de dos
testigos (copia simple). - Administrativo (cajero) 5. Desglose de Comprobante de pago. 5 |«
- Céduladeidentidad del fallecido enterrador (externo)
(copia legalizada por el registro
civil, si corresponde) Y
Apostillado de documentacion de
fallecimiento en el extranjero (si
corresponde).

1. Recepcion de nota de solicitud de servicio familiar. L e

A
z
o

Y
—

0

6. Para su registro y posterior archivo. 6

< FINAL DEL PROCESO -
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FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMDE — UASM - 04 Autorizacion de construccion de nicho Unidad de Administracion de Servicios Municipales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTOS ‘@ KV INTERACCIONES
-W%ME” &3

ELEMENTOS DE ENTRADA

E INSUMOS RESPONSABLE

INICIO
1. Recepcidn de nota de solicitud de servicio del familiar.
Administrador v
2. Revision de documentos solicitados. 1 |«—N
e - 3
- Recepcion de documentacion 3 Ve”.flf;,a cion de dOlelme.n,ta . e SI»LA—» !
requerida - Remision de la autorizacion.
L Registro y Comprobante de - Pago del arancel .

Inhumacién.

4. Autorizacion del Servicio.

-Administrativo o (cajero)
Constructor (externo) 5. Desglose de compraobante de pago. ¥

6. Entrega de comprobante al solicitante
7. Registro y posterior archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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Organo Ejecutivo

GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

SMDE - UASM - 05

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Renovacion de nicho

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
To DATOS

ARCHIVO,

Unidad de Administracion de Servicios Municipales

INTERACCIONES

- Recepcion de documentacién
requerida

- Comprobante de inhumacién
(copia simple).

1 | - Certificado de defuncién (copia
simple).

- Cedula de identidad del
solicitante (copia simple).

-Administrador

1. Recepcién de notas de solicitud de servicio del familiar.

2. Verificacion de documentos solicitados.

Administrativo (cajero)

3. Autorizacion del Servicio.

4. Cobro del arancel.

5. Desglose de comprobante de pago.

6. entrega de comprobante de pago al solicitante
7. Para su registro y posterior archivo.

< FINAL DEL PROCESO -

INICIO

‘7 I

5
|

B

Y

-

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

94




N A NB-SOA --- RE.SOA
= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMDE — UASM - 06 Exhumacidn de restos dseos Unidad de Administracién de Servicios Municipales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTOS ‘@ AV INTERACCIONES
-D"?S”E" [ oo ()

ELEMENTOS DE ENTRADA

E INSUMOS RESPONSABLE

- Recepcion de documentacidn - Recepcionista de la Direccién de

requerida. servicios municipales e iniciativas 1. Recepcion de nota de solicitud de servicio del familiar. - INICIO
- Nota de solicitud dirigida al econémicas

Director de Servicios Municipales e

Iniciativas Econdmicas 2. Remision de nota a encargado de cementerios Y

- Certificado de defuncién (copia 1 N

simple). 3. Verificacidon de requisitos de documentacion . N

- Ceduladeidentidad del solicitante | - Encargado de cementerios)
(copia simple). 4.si | labora A L . S 3 4
- Certificacién descendencia(si . Si cumple se elabora Autorizacién para Servicio.

correspondiera).

1 |-Ceduladeidentidad de familiar en
ler. Grado (copia simple), con firma
deautorizacion.

- Ultimo comprobante de pago
inhumacién y/o renovacion

- Nota de autorizacion deingreso del
cuerpo al cementerio de destino, - Administrador 7. Registro de copia y posterior archivo.
emitida por la autoridad administrativo (cajero)
competente. 6
Nota de la funeraria o Cementerio
de autorizacién de cremacién (si
corresponde).

5. Entrega de autorizacion a la persona interesada

< FINAL DEL PROCESO -
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL e e NOMBRE DE LA UNIDAD . - L . . -
PROCESO SMDE — UASM - 07 PROCESO: Certificado de dbito ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS greHvg INTERACCIONES
E INSUMOS &

- Recepcién de documentacion
requerida. B - » famili INICIO
- Direccién de Servicios Municipales e 1. Recepcidn de notas de solicitud de servicio del familiar. i

- Nota de solicitud dirigida al Iniciativas Econémicas.
Director de Servicios Municipales e 1
Iniciativas Econdmicas.

A
z

- Encargado de cementerios 2. Cobro de Arancel.
- Administrador de cementerios.

- Comprobante de inhumacion y/o
ultima renovacion (copia simple) no L . . » i
excluyente. 3. Remision de la solicitud a la administracion del cementerio.

- Cedula deidentidad del fallecido 3
(copia simple).

4. Verificacién de datos documentos solicitados por parte del ‘
1 . . administrador del cementerio. > 4 - 5
- Cedula deidentidad de los

solicitantes (copia simple).
- Otros documentos que

comprueben la existencia del - ) 5. Elaboracién de informe de verificacién de datos.
fallecido (fotos del nicho, libretade | - Administrador del Cementerio 6
familia, etc.).

A
52}

A

- Responsable de Cementerio. ‘

Y

- Orden judicial (en caso de no ser
pariente consanguineo en linea
directa con el difunto)

6. Elaboracion del certificado de ébito
7. Para su registro una copia y posterior archivo.

< FINAL DEL PROCESO -
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PROCESO

. ELEMENTOS DE ENTRADA
- E INSUMOS

cODIGO DE NOMBRE DEL
SMDE — UASM - 08 e

RESPONSABLE

Recaudacién de Cementerios

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Administracién de Servicios Municipales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO

DOCUMEN
TO

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Direccidn de Servicios Municipales e
iniciativas Econédmicas

1. Revision y recepcion de Comprobantes de pago realizadas.

INICIO

Administrador

2. Elaboracién y centralizado de la informacion por el
administrador.

- Documentacién de respaldo
1 |- Comprobantes de pago (copia)
- Depdsitos bancarios (original)

- Administrador

- Encargado de cementerios

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

3. Realizar el desglose y adjuntar respaldo de cada comprobante.

4. Elaboracién de informe con VoBo de sus inmediatos
superiores.

5. Emision a Direccidn de Administracion Tributaria Municipal.

< FINAL DEL PROCESO ->
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. SMDE - UASM - 09 NOMBRE DEL Atencidn en caja recaudadora de Mingitorio NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Administracion de Servicios Municipales

ORGANIZACIONAL:

PROCESO PROCESO:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO,

°
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @

1. Revisar registros realizados por el turno anterior.

INTERACCIONES

INICIO

- Documentacion de respaldo L . 2. Preparacion del material a ser utilizado.
- Insumos de mingitorio - Direccién de Servicios 3. Recibir el pago.
- Ticket Mingitorio (3 copias) Mumlclp-a les einigiatias 4. Conteo, clasificacion de dinero y registro de tacos y material
- Material de Limpieza Econdmicas -
_ i . utilizado. N
- Hojade control de material de - Encargado de Mingitorios . Ca : . -
limpieza - " 1 5. Proceso de firmas, depdsito bancario.
p - Administrativo Cajero 6. Armad lidacion d tas d t d
- Cuaderno de registro de Ticket . Armado y consolidacion de carpetas de pago y entrega de
Mingitorio. boletas de depésito bancario. 6 [« <
7. Elaboracién de informe semanal.
Unidad Administrativa de Servicios 8. Revision de Informe semanal. >
Municipales.

9. Aprobacién y remisién de informe semanal.

2
7
Direccién de Servicios Municipales e - Llenado de libro correlativo.
Iniciativas Econdmicas. (DSMIE) X
-Llenado de libro kardex. SI»@

- Proceso de firmas.

10 )
- Documentacién de respaldo Unidad Administrativa de Servicios 10. Revisidn y analisis de documentacidn adjunta. ¢
- Insumos de mingitorio Municipales. (UASM) 11. Consolidacién de informes semanales.
- Ticket Mingitorio (3 copias) 11
- Material de Limpieza Encargado de caja Servicio 12. Elaboracién de informe mensual.
- Hoja de control de material de Mingitorio. Revisién y andlisis de documentacién adjunta. Noi>
limpieza ) ) Llenado de libro kardex.
- Cuaderno de registro de Ticket

Unidad Administrativa de Servicios

Mingitorio. L .
¢ Municipales. (UASM) 13. Revision de informe mensual.

Iniciativas Econdmicas. (DSMIE)
Unidad Administrativa de Servicios
Municipales. (UASM)

15

A

15 Recepcidn del bien.
16. Verificacion y elaboracién de orden de pago. \ 16

Direccién de Servicios Municipales e | 14. Aprobacién y remision de informe mensual.

!

4 CONTINUA..... 4
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cf.féﬁ‘éf SMDE — UASM - 10 Ngx,‘:;RégfL Limpieza de mingitorios. NOMBERE DE LA UNIDAD Unidad de Administracién de Servicios Municipales

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVOy
N E INSUMOS e PROCEDIMIENTOS =3 INTERACCIONES

1. Inicia con la preparacién de indumentaria para limpieza del
personal.

A

INICIO

2. Preparacion de quimicos de material de aseo.
Documentacion de respaldo
-Insumos de mingitorio

- Material de limpieza

1 - Insumos de mingitorio - Administrativo de mingitorio
- Material de limpieza

- Registro deinsumos de mingitorio.
- Registro de Material de limpieza.

3. Limpieza interna del mingitorio (inodoros).

4. Limpieza de pisosy paredes del interior del mingitorio.

5. Limpieza Externa del mingitorio.

6. seregistraen el libro sobre la labor realizada.

Sy ENENENS

< FINAL DEL PROCESO ->

CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMDE — UASM - 11 Limpieza Profunda de mingitorios.

PROCESO PROCESO: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ’ 3 INTERACCIONES

1. Inicia con la preparacién de indumentaria para limpieza profunda
del personal.

A

INICIO

2. Preparacién de material de aseo.
- Documentacién de respaldo . . . . .
- Insumos de mingitoriopa 3. Limpieza profunda de camaras de alcantarillado y/o desagiie
- Material de limpieza interna del mingitorio con barilas especiales.

- Encargado de mingitorio

. M - Administrativo (Limpieza
- Material de limpieza (Limpieza) 4. limpieza Profunda de pisos y paredes del interior del mingitorio.
- Registro deinsumos de mingitorio.

- Registro de Material de limpieza.

1 - Insumos de mingitorio

5. Limpieza Profunda de afiches, dreas verdes, aceras de la parte
externa del mingitorio.

e

6. Elaboracién de informe de la toda la labor realizada por parte de
encargado de mingitorios.

:

< FINAL DEL PROCESO ->
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NOMBRE DEL
PROCESO:

CcODIGO DE

PROCESO Limpieza y desinfeccién del Matadero Municipal de El Alto - Los Andes

SMDE — UASM - 12

ve| ELEMENTOSDEENTRADA | pooooncn

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

Unidad de Administracién de Servicios Municipales

ARCHIVO;

INTERACCIONES

. . 1. Factores de contaminacidon de carne.
- Cronograma de trabajos a realizar

- Insumos, material de limpieza y
desinfeccion

- Rol de limpieza.

- Insumos de limpieza y

- Encargado o Administrador 2. Rol de limpieza

3. Limpieza diaria

desinfeccion.
- Material de limpiezay
desinfeccion.

- Registro deinsumos de limpieza y
desinfeccion.

- Registro de Material de limpiezay
desinfeccion.

- Equipos y herramientas de
desinfeccion.

4. Limpieza profunda
5. Limpieza de desinfeccion

- Matadero Municipal LOS ANDES
(MMLA)

(o)}

. Limpieza interna

7. Limpieza externa

<
<

A

{ INICIO )

BlhaEhel

NOMBRE DEL
PROCESO:

cODIGO DE
PROCESO

SMDE — UASM - 13 Trazabilidad de ganado

ne ELEME'E%ZS:AZ";TRADA RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

Unidad de Administracion de Servicios Municipales

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1. Ingreso de los animales al matadero.

- Documentacion de respaldo
- Recepcion de Guias de

A

movimiento animal.

- Guias de movimiento animal.

- Registro de transporte (fecha,
hora, nombre del conductor, N2
de placa, N2 de animales, lugar

de procedencia y RTA).

- Matadero Municipal Los Andes
(MMLA)

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

2. Marcado de animales.

3. Marcado en la playa de faeno.

1 INICIO

w [N [ -

4 Envio de informes al SENASAG.

Y

£

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE NOMBRE DEL i NOMBRE DE LA UNIDAD : L - .
PROCESO SMDE — UASM - 14 PROCESO: Inspeccion ante mortem y post mortem. ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracién de Servicios Municipales

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ INTERACCIONES

- Inspeccién Ante Mortem y
post Mortem

- Observacion e inspeccion.
-Equipos de proteccion
personal

- Herramientas y equipos de
inspeccidon ante mortemy
post mortem.

- Vehiculo de transporte
animal de emergencia.

1. Inspeccion ante mortem de animales en reposos, en pie, en
movimiento.

Encargado o Administrador

INICIO

A

2. Aislar al animal enfermo o sospechoso en el corral de
observacion para su examen detallado.

3. Faenar alos animales sospechosos de alguna enfermedad al
final de la faena diaria. ¢

W (€« N | -
A
b4
o

4. Inspeccion Post Mortem.

5. Técnicas de Inpeccidn. 5 |« St
Administrativo (Apoyo) L
6. decomiso de carcasas y visceras. .
6 >

7. Control de decomisos.

8. Criterios para proceder al decomiso.

9. Evitar contaminacién cruzada. 9
10. Destino de carne y visceras decomisadas. 10

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

SMDE — UASM - 15 Faena de ganado

PROCESO PROCESO: Unidad de Administracion de Servicios Municipales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVOy
Ne E INSUMOS ARl PROCEDIMIENTOS @ INTERACCIONES

Encargado o Administrador 1. Recepcién. ¢ INICIO
1 N
- Ganado vivo 2. Inspeccién Ante Mortem. -

- Equipos de proteccidn personal

- Maquinaria, herramientas y equipos

1. de paraelfaeno de ganado.

- lzaje de ganado.

- Cémaras de enfriamiento

- Caldero de vapor.

- Vehiculo de transporte para animal
de emergencia.

3. Aturdimiento.

- Administrativo (Veterinario)

4. Izado.

5. Desangrado.

- Agua potable
6. Inicio inspeccion post mortem.
7. Corte de miembros anteriores y posteriores.
- Ganado vivo 3. D I
- Equipos de proteccidn personal - bescuello.
- Maquinaria, herramientas y equipos o 9. CorFe de c.a!aeza.
2| para el faeno de ganado. - Encargado o Administrador 10. Evisceracion.
- Izaje de ganado. 11. Cuarteo de la canal.
- Camaras de enfriamiento 12. Lavado.
- Caldero de vapor. - Administrativo (Veterinario) 13. Oreo y refrigeracion.
- Vehiculo de transporte para animal 14. Despacho. JT\
deemergencia. 15. Verificacidn y elaboracién de orden de pago. o
- Agua potable

< FINAL DEL PROCESO ->
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cg;)olggng SMDE — UASM - 16 Ng&B:E:gEL Informe Ambiental Anual g:&?‘:;;;;::rl DAD Unidad de Administracion de Servicios Municipales
TR TR amA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (ReHVG INTERACCIONES
E INSUMOS proceso (oroe
1 Llenado de Formulario IAA (anexo 9 - RASIM)
- Registro dereporte de datos 1 < INICIO >
- Consumo de agua potable 2 Remisién formulario a la Autoridad Ambiental Competente ¥
- Consumo de gas natural (GADLP)
- Consumo de energia eléctrica 2
1. |- Cantidad de generacion deresiduos | - Administrador de Matadero
lid - Ambientalista Matad i

~ ?:Z;ti%sad de generacién de residucs muplentalista Matadero 3 Evaluacion de formulario por parte de la Autoridad Ambiental

liquidos Competente (GADLP) 3
- Produccion anual de faena ‘

4
4 Certificacién y conformidad del Informe Ambiental Anual -

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INICIATIVAS ECONOMICAS CODIGO: | UIE
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)

-Presentacion de propuestas
para nuevos proyectos.
-Armado de carpeta para la
1 programacion de nuevos
recursos.

- Perfil de propuesta de Iniciativas
Econdmicas

- Instructivo de implementacion.

- Evaluacién de la implementacion

NOMBRE:

Implementacién y evaluacidn de planes, programas, proyectos y actividades de
promocidn y fortalecimiento a las iniciativas econémicas.

OBJETIVO:

Elaborar, implementar y evaluar planes, programas, proyectos y actividades de
promocion y fortalecimiento a las iniciativas econémicas

DOCUMENTO DE

Ley N° 031, Articulo 92 (Desarrollo Productivo)

Unidad de iniciativas
econdmica.

- Iniciativas econémicas de
dirigidos a organizaciones,
planes, programas, proyectos y
actividades de promocién y
fortalecimiento a las iniciativas
econdmicas implementadas por
las unidades organizacionales de

REFERENCIA:

Ley N° 0719, Articulo 112 (fuente de los recursos del fideicomiso) inciso b)

REFERENCIA: la SMDE.
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con el personal capacitado. SMI?E, UIE — 0l
PLAZO: Mdximo 1 aifio
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Transmisidn de recursos econémicos a la entidad de intermediacion financiera
- Contrato de fideicomiso suscrito Banco Unidn S.A. Programa Integral de Fortalecimiento y Reactivacion de las . L,
. ) NOMBRE: L. . R - Realizar la transmisién de
entre el gobierno auténomo Actividades Econdémicas — Productivas. recursos a la entidad de
Armado de carpeta para la | municipal de EL ALTO y el BANCIO Jefe de Unidad de iniciativas int:rmediacién financiera Banco
transmision de recursos. UNION S.A. OBJETIVO: Elaborar la carpeta para la transmisidén de recursos econdmicos a la entidad de | econdmicas. Unidn S.A en cumplimiento a la
2 -LEY: 719. ) intermediacién financiera BANCO UNION S.A. e Mun.ici al Ne 7p19
- LEY: 645. DOCUMENTO DE Y Pl

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No contar con el personal capacitado.

COD. DE PROCESO:

SMDE —UIE - 02

PLAZO:

Maximo 1 afio

Direccion de Planificacion
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< FINAL DEL PROCESO -
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CcODIGO DE Implementacion y evaluacidn de planes, programas, proyectos y actividades de NOMBRE DE LA . . e
prOCESO | SMPDE-UIE-O1 | NOMBRE DEL PROCESO: S A _ UNIDAD Unidad de Iniciativas Econémicas
promocidn y fortalecimiento a las iniciativas econdmicas. ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS 0 DATOS ‘
1. Instruye através de una Comunicacion Interna la realizacion de
Ll ﬁCt'V'ga‘jsl’lﬁong”;adla enelPOA | |t de Unidad de Inicativas | reunion de coordinacién Con la organizacién productiva solicitante, b oo
- °t§ e Solicitud de la organizacion | ¢ oo para Implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos <
productiva. y actividades de promocién y fortalecimiento a las iniciativas
econdmicas.
2. Realiza la reunion de coordinacion, estableciéndose en un Acta v
- Hoja de Ruta Teenico Administrati de Reunién de Coordinacion los alcances de la implementacion y 5
2 | |nstruccién de inmediato superior | | ConicoAdministrativo. evaluacién de proyectos Implementacién y evaluacién de planes,
programas, proyectos y actividades de promociéon 'y
fortalecimiento a las iniciativas econdmicas.
) o 3. Implementa y evalla planes, programas, proyectos y Y
3 -, L -Jefe de Unidad de Iniciativas L ., L Pl P N
- Acta de Reunién de Coordinacién Econémicas actividades de promocion y fortalecimiento a las iniciativas 3 |« NO
econdmicas.
- Planes, programas, proyectos y l
actividades de promocion y ) L 4. Aprueba las Actividades a realizar para la implementacion o
f S S -Jefe de Unidad de Iniciativas ty -
4 ortalecimiento a las iniciativas Econdmicas evaluacién de los Programas y/o proyectos dirigidas al sector ’7
econémicas, en cumplimiento a lo ) productivo S
establecido en el Acta de Reunién
de Coordinacion.
5. Implementa los programas y/o proyectos dirigidas al sector
5 | - Actividades a realizar aprobadas |- Técnico Administrativo. productivo; elabora periédicamente informe seguimiento — avance- 5 |« NO
logros o resultados alcanzados en la implementacion.
- Informe de los avance-seguimiento, ) L 6. Aprueba el informe seguimiento — avance-logros o resultados
-Jefe de Unidad de Iniciativas " iy . o
6 logros o resultados alcanzados de la Econdmicas alcanzados en laimplementacion, e instruye la realizacion de
implementacion. ’ descargos de recursos invertidos
Sl
~Informe  seguimiento — avance- P . ) 7. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si
7 logros o resultados alcanzados en la |- Técnico Administrativo. d dal hi 7
implementacion - Aprobado corresponde), resguarda los archivos
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cODIGO DE

PROCESO SMDE- UIE-02

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL

PROCESO:

Transmision de recursos econémicos a la entidad de intermediacion financiera BANCO UNION S.A,

Programa Integral de Fortalecimiento y Reactivacidn de las Actividades Econémicas — Productivas.

NOMBRE DE LA

UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Iniciativas Econémicas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

trdmite, documento consolidado.

< FINAL DEL PROCESO -

e Iniciativas Econdmicas.
- Secretaria dela Direccidn

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

8. Archivo en Direccion.

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO (RO INTERACCIONES
E Isonios &
- Actividad programada en el POA 1.-En su calidad de PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE FO.RE.PRO.
1 |- Contrato de Fideicomiso suscrito - Director de servicios municipales e | Instruye via comunicacion interna, dar inicio al proceso de armado 1 P INICIO
entre el G.AMEEA. y el Banco Unién | iniciativas econdmicas de la carpeta para la transferencia de recursos al Banco Unién S.A. h
S.A. En cumplimiento a la ley Municipal N2 719 ART. 11 incisob)
- Hojade Ruta ) 2. instruye mediante nota al Responsable de FO.RE.PRO. Dar inicio v
- Instruccion de inmediato superior - Jefe de unidad i d
) p al proceso de transmision de recursos )
Documentacién pertinente:
-Testimonio de contrato de
FIDEICOMISO suscrito entre el v
G.A.M.E.A. y el Banco Unién S.A. 3. R P
_ . Recolecta antecedentes para dar inicio al armado de la carpeta.
3 -Ley Municipal Ne719. Responsable de FO.RE.PRO. p p 3 |« No
-Ley Municipal N2645.
-R.A.M.E., N2 049 de nombramiento
del Directorio de FO.RE.PRO. i
4
i Requenin'.ulento o solidtud para _pirector de servicios municipales e . X o, . L, L, i
Transmision de recursos al Banco| . i-iativasecondmicas 4. Se solicita la certificaciéon POA a la direccidn de planificacion.
Unién S.A. -FIDEICOMISO FOREPRO
GAMEA.
5 5. Elaborar el Informe técnico de viabilidad para la transmisién de s <
- Informe técnico- especializado recursos. = NO
_ Certificacién P.O.A. - Responsable de FO.RE.PRO.
- Evaluacién para la prosecucion del |~ :Eefe de Unidad de Inidativas | ¢ Aprueba el informe seguimiento — avance-logros o resultados i
6 tramite, documento consolidado. conomieas. . alcanzados en laimplementacidn, e instruye la realizacién de
 Informe técnico-especializado - Director de servicios municipales e descargos
iniciativas econdmicas . 80s. S
- Di ici ici 8
7 |- Evaluacion para la prosecucién del Director de Servicios Municipales 7. Revision y aprobacion del tramite correspondiente. 7 >
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO BUS MUNICIPAL

CODIGO: | SMDE-DMTP-BM

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Anélisis de la situacién actual | - Plzn dz operaciones actual NOMBRE: Planificacién estratégica — mejora del servicio
. P . . - Indicadores . L .
B Dlagnostlcolsnuamonal -Base de datos de encuestas de OBJETIVO: Mejorar el servicio del sistema municipal de transporte publico - Direccion mu’n|C|paI de
- Identificacion de la demanda L transporte publico . .
. o sensibilidad . . L - Calidad, confort y seguridad del
- Estudio de viabilidad ) - - Unidad de Administracién y L . L
. L -Demanda identificada y servicio del sistema municipal de
- Relevamiento estadistico - , Recaudo )
1 o L rentabilidad, asi como tasa DOCUMENTO DE . . o transporte publico
-Organizacion y coordinacion . NORMATIVA LEGAL: CPE, Ley 031, ley 482, Ley municipal de transporte -Unidad de Mantenimiento
) interna de retorno REFERENCIA: ) .
- Replanteo y emplazamiento -Unidad de Operaciones
-Toma de muestras de encuestas
- Estudios concluidos de viabilidad
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: No cumplir con los tiempos establecidos SMDE — DMTPBM - 01
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Plan de operaciones actual y | NOMBRE: Planificacién estratégica — determinacién de costos y tarifas
Andlisis de si ., | politica tarifaria.
-Analisis de situacion actual. -Indicadores de elasticidad y | OBJETIVO: Determinar los costos y tarifas

- Diagndstico de elasticidad.

- Identificacion de la demanda.
- Estudio de viabilidad.

2 - Relevamiento estadistico.

sensibilidad Ratios financieros.
-Base de datos de encuestas de
diagndstico.
- Demanda identificada y

DOCUMENTO DE

- Unidad de administracién y
recaudo

. - Unidad de operaciones
- CPE, Ley 031, Ley 482, Ley municipal de transporte

- Tarifas accesibles y econémicas
dirigidas a los sectores deprimidos de
la ciudad de el alto.

- Organizacion y coordinacion rentabilidad Tasa interna de REFERENCIA:
retorno
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: No cumplir bajo normativa SMDE — DMTPBM - 02
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Analisi i i0 l. -PI i |
T‘a ISI,S d.e situacion actua a?. de ppgraC|ones actual 'y NOMBRE: Definicidn de las politicas de mantenimiento de nuestros vehiculos
- Diagnéstico. politica tarifaria. . L L
s . - - - — - - Direcciéon municipal de
- Definicién de los pasos a -Indicadores de fallas mecanicas e Dotar al sistema las unidades operables suficientes para brindar un s
. L . . transporte publico - Buses en perfecto estado
seguir. incidentes. OBIJETIVO: servicio de excelencia . .
- Aplicacion - Alternativas propuestas -Unidad de Mantenimiento
3 P ’ prop ’ - Unidad de Operaciones

- Relevamiento estadistico.
- Organizacion y coordinacion.

- Procesos definidos.
- Datos estadisticos.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

NORMATIVA LEGAL: CPE, Ley N° 031, Ley N° 482, ley municipal de
transporte

RIESGOS IDENTIFICADOS:

El tiempo es un riesgo y las partes necesarias para la reparacion

COD. DE PROCESO:

SMDE — DMTPBM - 03

PLAZO:

Anual
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cODIGO DE
PROCESQ | SMDE—DMTPBM - 01

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

Supervision de Servicios Municipales

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccion Municipal de Transporte Publico-Bus Municipal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

proceso

DOCUMEN
TO0

BASEDE
DATOS

ARCHIVO, INTERACCIONES

1 |- Plan de operaciones actual

- Aprobacion de Estudios y
viavilidades

1. Analisis de la situacién actual

2 |- Indicadores

- Base de datos de encuestas de
sensibilidad

- Unidad de operaciones

2. Diagn6stico situacional

3. Identificacién de la demanda

- Demanda identificada y
4 rentabilidad asi como tasa
interna de retorno

- Direccién Municipal de
Transporte Publico-Bus
Municipal

- Unidad de Operaciones

4. Estudio de viabilidad

D W E— N —

5 |- Tomade muestras de encuestas

- Unidad de operaciones

5. Relevamiento estadistico

6 |- Estudios concluidos de viabilidad

- Direccién Municipal de
Transporte Publico-Bus
Municipal

6. Organizacion y coordinacidon

- Aprobacién de estudios y
viabilidades

- Direccién Municipal de
Transporte Publico-Bus
Municipal

7. Replanteo y emplazamiento
8. Registro en base de datos

Y

< FINAL DEL PROCESO - |
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CODIGO DE

PROCESO SMDE - DMTPBM - 02

NOMBRE DEL PROCESO:

Planificacién estratégica — determinacion de costosy tarifas

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccidon Municipal de Transporte Publico Bus Municipal

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 |- Plan deoperaciones actual y politica |-
tarifaria

Direccién municipal de transporte
publico — Bus Municipal

1. Analisis de situacién actual

Tasa interna de retorno

publico — Bus Municipal

- Indicadores de elasticidad y NO
2 sensibilidad Ratios finanderos - Unidad de operaciones 2. Diagnostico de elasticidad
3 | B.ase de qatos de encuestas de - Unidad de administracién y recaudo | 3. Identificacién dela demanda
diagnostico
a4 | Demanda identificada y rentabilidad |- Direccién municipal de transporte 4. Estudio de viabilidad s

5 |- Una Muestra de Encuestas

Unidad de administracion y recaudo

5. Relevamiento estadistico

- Estudios concluidos de viabilidad
6 |- Aprobacién de estudios y
viabilidades

- Direccion municipal de transporte

publico — Bus Municipal

6. Organizacion y coordinacion
7. Replanteo y emplazamiento
8. Registro en base de datos

INICIO
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cODIGO DE
PROCESO

SMDE - DMTPBM - 03

N2 ELEMENTOS E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

Definicion de las politicas de mantenimiento de nuestros vehiculos

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
DATOS ‘

ARCHIVO,

Direcciéon Municipal de Transporte Publico Bus Municipal

INTERACCIONES

- Plan de operaciones actual y politica

- Direccion Municipal de Transporte

incidentes

1 tarifaria Publico 1. Andlisis de situacién actual
- Unidad de Operaciones
- Indi fall ani . L BT .
2 ndicadores de fallas mecanicase | Unidad de mantenimiento 2. Diagndstico situacional

3 |- Alternativas propuestas

Direccion municipal de transporte
publico — Bus Municipal

3. Definicién de los pasos a seguir (Cronograma)

4 |- Procesos definidos

Unidad de mantenimiento

4. Aplicacién

i

N«

Ll
L]

8. Registro en base de datos

5 |- Datos estadisticos - Unidad de operaciones 5. Relevamiento estadistico
A
6
[ L . 6. Organizacién y coordinacié
- Indices - Direccion municipal de transporte ganizacion y coora ?CI n
6 . " o L. 7. Replanteo y emplazamiento
- Retroalimentacion de datos publico — Bus Municipal 7

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE OPERACIONES

CODIGO: uo

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Control del desempeiio de la operacion del servicio municipal de transporte
- Designacion de reguladores en ) publico
- Base de datos de los conductores. — - = -
puntos de parada Administrar y registrar el desempefio de las unidades y del personal
L, . Rutas Operables. OBJETIVO: . . R . " .
- Medicién de frecuencias y . dependiente de la unidad para garantizar el desarrollo continuo del servicio -Jefes de patio, Responsable de
. - Personal designado en puntos de - - — . . o
tiempos de los buses parada -ley N°. 482 ley de gobiernos auténomos municipales. Operaciones y jefes de Informes de desempefio
1 | -Reporte del c9mportam|ento ~Registro de frecuencias y tiempos | DOCUMENTO DE | - ley No. 1178 de administracién y control ggbernamental. Operaciones.
de las operaciones del L -ley N°. 004 ley de lucha contra la corrupcion
. del servicio REFERENCIA: . . o
servicio. -ley municipal de transporte y movilidad urbana N°. 010
- Decreto Supremo N°. 23318-
D. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Los efectos de fallas mecanicas y climatolégicas co OCEso SMDE po 01
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Control y monitoreo del parque automotor que conforma la flota del servicio
-Se establece un cronograma ) municipal de transporte publico
de operaciones de los buses - Base de datos de los conductores. OBIETIVO: Verificar que las unidades cumplan con normalidad el servicio para que este no
en las rutas. Rutas Operables. ’ sufra retrasos ni se detenga. .
. - ~ — -Jefes de patio, Responsable de ) ., .
-Despacho de los buses en los | - Personal designado en puntos de -Ley No. 482 ley de Gobiernos Auténomos Municipales. Operaciones v iefes de Tener informacion en tiempo real
5 horarios establecidos segln parada. -Ley No. 1178 de administracién y control gubernamental. Operaciones v acerca de las unidades.
cronograma - Registro de frecuencias y tiempos | DOCUMENTO DE | - Ley No. 004 ley de lucha contra la corrupcién enriquecimiento ilicito. P
- Monitoreo de los buses en del servicio REFERENCIA: - Ley municipal de transporte y movilidad urbana No. 010.
ruta - Decreto supremo No. 23318-A de responsabilidad por la funcién publica.
- Decreto municipal No. 038
D. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con personal para el control co OCESO SMDE _UO 02
PLAZO: continuo
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Identificar contratiempos, NOMBRE: Coordinacién de las operaciones del servicio con unidades de la direccién
irregularidades o dafios en el Garantizar horarios, frecuencias y rutas respetando las caracteristicas técnicas
personal, buses o OBJETIVO: i i ici i
infraestrljctura Reporte de jefatura de patios de las unidades para brlndar.un servicio continuo y seguro - Jefatura de operaciones/
" 3 d | Informes de jefes de Patio, -Ley No. 482 ley de Gobiernos Auténomos Municipales. Jefaturas de Direccién/asesor Continuidad lidad del "
- Informar |nme latamente a la Supervisores de Operaciones y -Ley No. 1178 de administracion y control gubernamental. legal ontinuidad y calidad del servicio
3 Jefatura unidad que Personal de Operaciones DOCUMENTO DE | - Ley No. 004 ley de lucha contra la corrupcidn enriquecimiento ilicito.
corresponda y ajefatura de REFERENCIA: - Ley Municipal de transporte y Movilidad Urbana No. 010.
operaciones de manera - Decreto supremo No. 23318-A de responsabilidad por la funcién publica.
verbal - Decreto Municipal No. 038
COD. DE PROCESO: SMDE - UO - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala coordinacién entre unidades de la direccién PLAZO > di
: ias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

Nro. (INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

- Identificar necesidades del

seguridad y abastecimiento
de combustible.

- Aprobacion de los

4 requerimientos

- Coordinar la disponibilidad

en el POA.

servicio respecto al guardado,

presupuestaria y la inscripcion

- Bases de datos de necesidades
- Presupuesto asignado.
- POA aprobada

DATOS DEL PROCESO
Identificar y gestionar el acceso y disponibilidad de equipamientos
NOMBRE: . .
compatibles con el servicio.
Contar con infraestructura necesaria para el abastecimiento de combustible,
OBIETIVO: ) . . -
guardado de unidades y funcionamiento de oficinas.
- Ley No. 482 ley de Gobiernos Auténomos Municipales.
- Ley No. 1178 de administracién y control gubernamental.
DOCUMENTO DE | - Ley No. 004 ley de lucha contra la corrupciéon enriquecimiento ilicito.
REFERENCIA: - Ley Municipal de transporte y Movilidad Urbana No. 010.
- Decreto supremo No. 23318-A de responsabilidad por la funcién publica.
- Decreto Municipal No. 038

- Jefatura de operaciones/
Jefaturas de Direccién/asesor
legal

Permisos y contratos

COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: No efectivizar a tiempo las gestiones necesarias SMDE l,JO 04
PLAZO: 60 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Coordinar con el area legal el uso de unidades o personal para actividades
., - NOMBRE: . SR
- Recepcidn de solicitud de uso distintas al servicio publico.
de.buses o personal . - solicitud escrita y formulario OBJETIVO: Mantengr la programauon diaria sin cambios significativos para respetar
adjuntando formulario de R , frecuencias y horarios. .
S - Notas e informes segun 5 - ” — - Jefatura de operaciones/
peticidn. - Ley N°. 482 ley de gobiernos auténomos municipales. ) - ) -
P . corresponda . , Jefaturas de Direccién/asesor No afectar la calidad del servicio
- Analisis de solicitud de uso de R L, - Ley N°. 1178 de administracion y control gubernamental.
5 - Notas o informes de aceptacion o R > Legal
buses o personal. rechazo DOCUMENTO DE | - Ley N°. 004 ley de lucha contra la corrupcion
- Emitir Informacién adicional REFERENCIA: - Ley Municipal de transporte y Movilidad Urbana N°. 010
sobre la solicitud - decreto supremo N°. 23318- a de responsabilidad por la funcién publica.
- Decreto Municipal No. 038
D. DE PROCESO: — -
RIESGOS IDENTIFICADOS: No tener disponibilidad de personal co OcEso SMDE PO 05
PLAZ0O: 2 dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Solicitar contrataciones de personal calificado para cubrir necesidades
. ) NOMBRE: R
- Emisién de informe y/o nota operativas
de requerimiento de - Informes y base de datos de la Contar siempre con la cantidad suficiente de personal para el funcionamiento
) OBJETIVO: ) )
personal. unidad de cada unidad - Jefatura de operaciones
- Remision a la unidad de - Informe y/o nota de - Ley No. 482 ley de Gobiernos Auténomos Municipales. - Jefaturas de Direccién Brindar un servicio continuo y de
6 recursos humano para su requerimiento - Ley No. 1178 de administracién y control gubernamental. - Asesor legal calidad
analisis - Contratacion de personal segln DOCUMENTO DE | - Ley No. 004 ley de lucha contra la corrupcion enriquecimiento ilicito. - Responsable de operaciones
- Analisis de la solicitud de procedimientos de GAMEA REFERENCIA: - Ley Municipal de transporte y Movilidad Urbana No. 010.
personal. - Decreto supremo No. 23318-a de responsabilidad por la funcién publica.

- Decreto Municipal No. 038

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No contar con presupuesto asignado

COD. DE PROCESO:

SMDE -UO - 06

PLAZO:

variable
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Informes a las autoridades correspondientes sobre el desempefio de las
_Generar Informacién de las ) operaciones y sus dependientes
operaciones del sistema de : OBIJETIVO: Mantener informadas a las autoridades para la toma de decisiones .
transporte - Notas, informes, reportes, base i — - Jefatura de operaciones
- Cent pI' la inf » de datos - Ley No. 482 ley de Gobiernos Auténomos Municipales. - Jefaturas de Direccion Documentar las actividades
entraizara |ndormaC|on - Archivos de la unidad - Ley No. 1178 de administracion y control gubernamental. - Asesor legal operacionales
70 'Refquerlr'r?llen(tjo | € - Requerimiento de la informacién | DOCUMENTO DE | - Ley No. 004 ley de lucha contra la corrupcién enriquecimiento ilicito. - Responsable de operaciones
n orr'.nauon e as. REFERENCIA: - Ley Municipal de transporte y Movilidad Urbana No. 010.
autoridades superiores - Decreto Supremo No. 23318-A de responsabilidad por la funcién publica.
- Decreto Municipal No. 038
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: No tener informacion fidedigna dentro de la base de datos SMDE ,UO 07
PLAZO: 7 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Proyectos para la NOMBRE: Gestion del sistema integrado de transporte masivo
implementacién del Sistema F1ab | fortal 2 imol on d -
de Transporte Masivo obieti - OBJETIVO: aborar planes y Proyectos.que ortalezcan la implementacion de un sistema .
-2 - Objetivos y planes de accidn de transporte masivo en la ciudad de El Alto - Jefatura de operaciones ,
- Elaboracion de los proyectos - Planes de accién. insumos - Jefaturas de Direccién Ndmero de planes y proyectos a
a una planificacion previa X S " implementarse para cumplir el
8 Anilisis de los diferentes previos, estudios, ejes tematicos. - Asesor legal objetivo
. - Solici - - DOCUMENTO DE - i
factores para realizar el Solicitud de trabajos a realizar REFERENCIA: Ley 1178, NB-SABS, RE-SABS, DEL GAMEA Responsable de operaciones
proyecto, informe técnico de
evaluacion del proyecto,
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: No tener informacion de datos SMDE U,O 08
PLAZO: 365 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Objetivos y planes de accién Elaboracion de proyectos de infraestructura para la implementacion de un
de la direccion para - Objetivos y planes de accién NOMBRE: sistema de transporte masivo en la ciudad de el alto.
desarrollar un plan de - Proyectos de infraestructura
ejecucion de obras anual necesarios para la Elaborar proyectos de infraestructura con criterios de movilidad urbana e
- Analiza y evaluda los insumos implementacién del sistema de OBIETIVO: integracion, para el éptimo funcionamiento del sistema de transporte masivo - Jefatura de operaciones/ NGmero de proyectos a
para el planteamiento y transporte masivo en base a una en la ciudad de El Alto Jefaturas de Direccidn/asesor implementarse durante la gestion en
desarrollo del cronograma planificacion previa .
9 legal base al presupuesto existente.

de obras anual.

- Analiza las caracteristicas
operacionales de cada ruta
coordina otras unidades
organizaciones del GAMEA

- Lineamientos del proyecto
- Proyecto de infraestructura
y | - Proyecto de infraestructura
aprobado

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

Ley N°1178, NB-SABS, RE-SABS, DEL GAMEA

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No tener informacion de datos

COD. DE PROCESO:

SMDE -UO - 09

PLAZO:

365 dias
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CcODIGO DE . Control del desempefio de la operacion del servicio municipal de transporte NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMDE —UO - 01 NOMBRE DEL PROCESO: péblico bus Municipal ORGAN ZACIONAL: Unidad de Operaciones

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
T0 DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Base de datos de los conductores.
Rutas Operables

- Jefes de patio
- Responsable de Operaciones
- Jefes de Operaciones.

1. Designacién de reguladores en puntos de parada

- Personal designado en puntos de
parada

- Registro de frecuenciasy tiempos
del servicio

- Reguladores, Despachadores

2. Medicién de frecuencias y tiempos de los buses
3. Reporte del comportamiento de las operaciones del servicio
4. Supervision de la operatividad de los buses en ruta

- Personal designado en puntos de
parada. Reporte del
comportamiento de las operaciones

- Control de Operaciones
- Responsable de Operaciones

5. Supervisién de la operacion através de controles operativos durante el
servicio en ruta.

- Reportes y base de datos de
desempefio

- Jefe de Unidad y Responsable de
Operaciones

6. Calificar el desempefio de la operacién y coordinar con la unidad que
corresponda las medidas a tomar

- Personal designado en puntos de
parada. Reporte del
comportamiento de las operaciones
Reportes de la supervision y
desempefio del servicio

- Jefe de Unidad y Responsable de
Operaciones

7. Toma de decisiones para mejorar el servicio

- Reportes y base de datos de
desempefio

- Jefes de las Unidades de la DMTP

8. Coordinar con las unidades correspondientes para mejorar el servicio.
9. Registro en base de datos

e
-
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE . Controly monitoreo del parque automotor que conforma la flota del servicio NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMDE - UO - 02 NOMBRE DEL PROCESO: el e e s e B R ORGAN ZACIONAL: Unidad de Operaciones

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS I ‘ ARCHIVO INTERACCIONES
TO DATOS
1 |- Listado de buses operables. ) Personz.|l de monitoreo/ Control de 1. Se establece un cronograma de operaciones de los buses en las rutas.
Operaciones
o |
_ i NO
2 |- Cronogramade operaciones Jefes d? patio, Control de 2. Despacho de los buses en los horarios establecidos segtin cronograma
Operaciones \
e}
3 | Cronograma de9peraC|ones. - Reguladores, control de operaciones |3. Monitoreo de los buses en ruta
Reguladores designados
S——
4 |- control de operaciones B Regulat?ores/ Control de 4. Identificar irregularidades que afecten la frecuencia o ruta.
Operaciones
4 « NO
- Cronograma de Operaciones
- Reporte de Operaciones . . ‘. . .
5 | Reportes Verbales y/o escritas del Reguladores, control de operaciones |5. Verificacion de las irregularidades.
personal si 5
- Cronograma de operaciones. ) CothroI de Operagones /Jefesde 6. Toma de decisiones mejorando el servicio para ajustar y corregir A
6 o patio/ Jefe de Unidad de .
Reporte de operacion. . 7. registro en una base de datos 6 > 7
Operaciones,

< FINAL DEL PROCESO -
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NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

CODIGO DE
PROCESO

SMDE —UO-03 | NOMBRE DEL PROCESO: Coordinacion de las operaciones del servicio con unidades de la Direccién Unidad de Operaciones

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ’
PROCESO TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 - Personal de operaciones 1 Identificar contratiempos, irregularidades o dafios en el personal, buses o 1 e INICIO
infraestructura. __|
- Reporte de jefatura de patios
2 - Jefes de Patio, Supervisores de 2. Informar inmediatamente a la Jefatura unidad que corresponday a 2':|
Operaciones jefatura de operaciones de manera verbal
3 Informes, Reporte de jefatura de - Jefatura de operaciones/ Jefaturas | 3. Coordinar con la Jefatura de unidad que corresponda acerca del |:¥:|
patios de Direccién/asesor legal procedimiento a seguir segun la circunstancia
- o)
- Informes de Jefes de Patio, . . . 4 > 5
) .' - Jefatura de operaciones/ Jefaturas | 4. Generar informe escrito
4 Supervisores de Operaciones y . ‘s .
X de Direccién/asesor legal 5. Registro en base de datos
Personal de Operaciones

< FINAL DEL PROCESO -
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Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Version: 07

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

SMDE - UO - 04 NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

Identificar y gestionar el acceso y disponibilidad de equipamientos compatibles con el
servicio

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

Unidad de Operaciones

INTERACCIONES

Personal de monitoreo

1. Identificar necesidades del servicio respecto al guardado,

Presupuesto asignado.

1 - Personal de operaciones i . X
- Jefe de operaciones seguridad y abastecimiento de combustible.
- Bases de datos de necesidades
2 - Jefe de la Unidad de Operaciones 2. Aprobacion de los requerimientos
3 Bases de datos de necesidades.  Jefe de Ia Unidad de Operaciones 3. Coordinar la disponibilidad presupuestariay la inscripcion en el

POA.

- Base de datos
4 |- Presupuesto asignado
- POA aprobado

Jefe de la Unidad de Operaciones
Responsable de operaciones

4. Realizar el requerimiento de las necesidades priorizadas

t— w4 N — -

s

<7

- Procesos de contratacion
autorizados

Jefe de la Unidad de Operaciones
Responsable de operaciones

5. seguimiento a los procesos inscritos en el POA

wv

Presupuesto asignado.
6 |- POAaprobado Solicitudes de pago
delos procesos de contratacion

- Jefe de la Unidad de Operaciones

Responsable de operaciones

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Ejecutar el POA y presupuesto en la gestion
7. Registro en base de datos

o
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Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

SMDE - UO - 05 NOMBRE DEL PROCESO:

Coordinar con el area legal el uso de unidades o personal para actividades distintas al
servicio publico.

PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN
T0

BASEDE
DATOS

Unidad de Operaciones

ARCHIVO,

INTERACCIONES

<«

| ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
' Solicitud escrita E:s;;on Municipalde transporte 1. Recepcién de solicitud de uso de buses o personal adjuntando formulario
- Formulario Unidad de Operaciones de peticion.
2 | Solicitud fascnta Asesor legal 2. Anélisis de solicitud de uso de buses o personal
- Formulario
- Nota " . . i . .
3 Informe Jefe de Unidad de Operaciones 3. Emitir Informacién adicional sobre la solicitud
- Nota . : ‘s -
4 Jefe de Unidad de Operaciones 4. Aprobacion o rechazo de la solicitud
- Informe
5 |- Informe de aprobacién Unidad de Operaciones 5. Informar al sol |C|tan.te sobre la .aprobauon o rechazo de lasolicitud.
6. Informe para su registro o archivo

NO

1 |«
T |
2

v

3

\;—+

]

Y
@

< FINAL DEL PROCESO - |
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE - . . . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMDE - UO - 06 NOMBRE DEL PROCESO: Solicitar contrataciones de personal calificado para cubrir necesidades operativas. ORGAN IZACIONAL: Unidad de Operaciones
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . ARCHIVO) INTERACCIONES
PROCESO TO DATOS
- Informe INICIO
1 - Jefe de la Unidad de Operaciones 1. Emision de informe y/o nota de requerimiento de personal.
- Base de datos 1
— |
Inf Jefe de la Unidad de O i Ne
- Informe - Jefe de la Unidad de Operaciones ) A
2 Nota de requerimiento - Responsable de Talento Humano 2. Remisidn a la unidad de recursos humano para su analisis [TZ
3 | Informe . - Responsable de Talento Humano 3. Andlisis dela solicitud de personal
- Nota de requerimiento 5
- Direccion Municipal de Transporte A
- Informe Publico - . S|
4| Nota de requerimiento - Secretaria Municipal de Seguridad 4. Aprobacin o rechazo del requerimiento v—N
Ciudadanay Movilidad Urbana
SI7\4/
- Informe B 5. Si es aceptada la solicitud se procede ala contratacion de personal segun
> Nota de requerimiento Responsable de Talento Humano procedimientos de GAMEA 5
A
- Contratacion de personal segiin e 6. Personal contratado % l 7
6 procedimientos de GAMEA Direccion de Talento Humano 7. Solicitud e informe para archivo 6 &

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE . | Informes a las autoridades correspondientes sobre el desempefio de las operaciones NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMDE - UO - 07 NOMBRE DEL PROCESO: i Sl s ORGAN IZACIONAL: Unidad de Operaciones

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o ARCHIVO
N ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ’ INTERACCIONES

-Notas

-Informes i . .

1 1. Generar Informacién de las operaciones del sistema de transporte
-Reportes

-Base de datos

i
A

INICIO

A 4

2 -Archivo de la Unidad 2. Centralizar lainformacién

e

3 -Informacién requerida . de inf iondel idad . 3
- Jefe de Unidad de Operaciones 3. Requerimiento de informacion de las autoridades superiores

)

-Archivo de la Unidad
-Notas

4 | -Informes

-Reportes

-Base de datos

L
)

4. Elaborar el requerimiento con informacién actualizada

5. Emitir informes via Direccién Municipal de Transporte Publico y Secretaria 5
5 -Informe Elaborado Municipal de Seguridad Ciudadana y Movilidad Urbana.
6. Informes para registro y archivo

< FINAL DEL PROCESO -> - )
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cODIGO DE
PROCESO

SMDE - UO - 08

ELEMENTOS E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE

Gestion del sistema integrado de transporte masivo

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN
TO

BASEDE
DATOS

Unidad de Operaciones

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Objetivos y planes de accién

Director Municipal de Transporte
Publico

1. Proyectos para la implementacion del Sistema de Transporte Masivo

- Planes de accion, insumos previos,

estudios, ejes tematicos.

- Jefe de Unidad de Operaciones

2. Elaboracion de los proyectos y/o estudios en base a una planificacion
previa

- Solicitud de trabajos a realizar

Técnicos de Planificacion

3. Andlisis de los diferentes factores para realizar el proyecto
4. Coordinacion con diferentes unidades del GAMEA para cumplir con el
objetivo propuesto.

- Informe técnico

Jefe de Unidad de Operaciones

5. Revisidn y aprobacion del informe técnico

- Visto bueno alinforme previo

Director Municipal de Transporte
Publico

6. Informe final de lineamientos, evaluacién, planes estratégicos
7. Elaboracion de proyectos para laimplementacion de proyectos de
transporte masivo

- Informe final de lineamientos
- Plan estrategico

Director Municipal de Transporte
Publico

8. Coordinacién con diferentes unidades del GAMEA para laimplementacién
delos proyectos.

- Informe con visto bueno parasu
continuidad

Unidad de Operaciones
Técnicos de planificacion

9. Remisién de informe técnico

Director Municipal de Transporte
Publico

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

10. Coordinacidn con otras areas del GAMEA u organismos externos a la
institucion para la implementacion de los proyectos.
11. Informe técnico para registro y archivo

< FINAL DEL PROCESO -
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. . Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGAN IZACIONAL:

cODIGO DE
PROCESO

Elaboracion de proyectos de infraestructura para la implementacion de un sistema
de transporte masivo en la ciudad de El Alto

NOMBRE DEL PROCESO: Unidad de Operaciones

SMDE -UO - 09

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO)
PROCEDIMIENTOS oROCESD .
N

INTERACCIONES

ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE

1. | Objetivos y planes de accion. Director Municipal de Transporte 1. Objetivos y planes de accién de la direccion para desarrollar un plan de INICIO )
Publico. ejecucion de obras anual.
Proyectos de infraestructura 2. Analiza y evalia los insumos para el planteamiento y desarrollo del <€ 0-
2 necesarios para laimplementacién -Jefe de Unidad de Operaciones cronograma de obras anual.
" | del sistema de transporte masivo en | - Técnicos en planificacion. 3. Analiza las caracteristicas operacionales de cada ruta y coordina otras|
base a una planificacién previa. unidades organizaciones del GAMEA Organiza actividades

4. Define estrategiasy rutas de accién para garantizar la implementacion del
sistema en plazos requeridos.

A

x4
Y
2

3. | Lineamientos del proyecto. Técnicos en Planificacién. 5. Elabora el proyecto deinfraestructura en base al andlisis previo deldrea de|
planificacién. < N NO
4. | Proyecto deinfraestructura. -Jefe de Unidad de Operaciones 6. Realiza la revision del proyecto, parasu ajuste sifuera necesario, si no >
- Técnicos en planificacion. existieran ajustes sl
7. Emite instruccidn para seguir con el proceso.
Proyecto deinfraestructura Técnico en Planificacién. 8. Se determina la modalidad para la ejecucion del proyecto
5. aprobado. 9. Verificacién de certificacion presupuestaria Inicia proceso de contratacién. by
Proyecto deinfraestructura Técnico en Planificacién. 10. Seguimiento alos Proceso de contratacion. st

6. | aprobado Inicio de procesos de
contratacién autorizado.
7. | Proceso de contratacion concluido. | Técnico de Direccion de supervision | 11. Emite orden de proceder.

deobra. 12. Realiza la supervision de laobra.
3. Obra_ c.oncl uida con .entrega Técnico Direccion del tesoro 13. Realiza las acciones correspondientes para el pago de planillas en
provisional y definitiva. municipal. coordinacién con el centro administrativo correspondiente
14. Pago final 15
14 »

15. Registro para archivo

< FINAL DEL PROCESO -
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ELALTO

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD
UNIDAD DE MANTENIMIENTO CODIGO: UM
ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE! RESPONSABLE
re INICIO DEL PROCESO QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Inspeccidon y Registro de Mantenimiento preventivo para la flota de buses del servicio
L . datos de kilometraje de la NOMBRE: municipal
- Elaboracion de un informe que
. ) . flota de buses
especifique kilometrajes (marco de
referencia para mantenimiento - Ir?forme d.etallado de los OBJETIVO: Tener la flota en condiciones dptimas de operacion.
- ) kilometrajes y/o fallas de
preventivo autorizada por el . X : L
) Funcionamiento - jefe de Mantenimiento,
fabricante) - Programa de ici ili ) - Responsable de Mantenimiento
1. Programacion de los mantenimientos s L . Ley Municipal de Transporte y Movilidad Urbana N° 010 P . o Buses operables
preventivos mantenimiento, medios de Decreto Municipal N2 38 - Supervisor de Mantenimiento
- Programacién de los mantenimientos comunicacion verbaly DOCUMENTO DE Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental
; escrito Ley N° 004 ley de lucha contra la corrupcién enriquecimiento ilicito
preventivos. - Autorizacion del jefe REFERENCIA: 0 d bilidad or | i
- Coordinacion con la empresa que 110 Decreto supremo N2 23318-a de responsabilidad por la Funcidon
L mantenimiento Publica
presta los servicios. - .
- Inspeccion y Registro de Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales.
datos del servicio
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS: Mal funcionamiento del parque automotor de los buses SMDE U,M 01
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Inspeccidén y Registro de Mantenimiento correctivo para la flota de buses del servicio
datos NOMBRE: municipal.
- Elaboraci6n de un informe que - Informe detallado de los OBJETIVO: Tener la flota en condiciones dptimas de operacién
especifique complicaciones, fallas, kilometrajes y de las
desperfectos mecanicos, eléctricos, fallas de funcionamiento
electrénicos. - Medios de comunicacién Ley Municipal de Transporte y Movilidad Urbana N¢ 010 - Direccién,
- Pre - diagndstico y programacion de verba! % e.slcrito ' Decreto Municipal Ne 38 - Jefe de Mantenimiento o Buses operables
; los - Autorizacion del jefe Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental - Responsable de Mantenimiento
mantenimientos correctivos mantenimiento DOCUMENTO DE Ley N° 004 ley de lucha contra la corrupcién enriquecimiento ilicito - Supervisor de Mantenimiento
- Coordinacion con la empresa que - Inspeccion y Registrar datos | REFERENCIA: Decreto supremo N2 23318-a de responsabilidad por la funcién
presta los servicios de mantenimiento | - Registro de datosy publica
para el ingreso de las unidades al taller fotografias Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales
- Informe de la empresa que
presta los servicios
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS: Flota de buses sin funcionamiento e inoperables SMDE L,JM 02
PLAZO: 1 dia
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Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. PARA EL INICIO DEL REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
PROCESO
Evaluacion, inspeccion para el correcto funcionamiento de las
- Inspeccion del estado NOMBRE: unidades
general de las unidades . -
L - Registro de datos diarios - " -
- Evaluacién del estado de los b delai . OBJETIVO: Realizar reparaciones que no afecten la garantia para el buen
buses - Datos de .a |nspeFF|on ’ funcionamiento de los buses
. . - Datos de inspeccion - )
- Determinar si la falla » - Mecanicos de patio,
. - Resultados de la evaluacion . - .
corresponde a reparaciones ; Ley Municipal de Transporte y Movilidad Urbana N2 010 - Supervisor y Responsable de Buses operables
. - Insumos, herramientas y otros - L
3 menores 0 amerita un - Inspeccién visual y/o pruebas Decreto Municipal N2 38 mantenimiento
proceso (mantenimiento - Reporte del responsable DOCUMENTO DE | Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental
correctivo para la flota de REFERENCIA: Ley N° 004 ley de lucha contra la corrupcién enriquecimiento ilicito
. - Reporte del responsable . L .
buses del servicio Decreto supremo N2 23318-a de responsabilidad por la funcién publica
municipal) Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales
COD. DE PROCESO: MDE — UM -
RIESGOS: Flota de buses en mal estado > U 03
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA
ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. PARA EL INICIO DEL REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE! RESPONSABLE
ro cio QUISITOS O INSUMOS oS OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
PROCESO
- Emision de informacion de Coordinacion, con las distintas unidades y areas de la direccion para
X NOMBRE: . o .
eventualidades el Mejor desempeiio del motorizado.
- presentadas en las unidades
(Buses) Coadyuvar, reportar, apoyar y controlar las distintas eventualidades
- Coordinacion con la OBJETIVO:
Direccion Municipal de - Reportes, notas, informes, etc.
- Transporte y/o distintas - Reportes, notas, informes, etc.
s deperdertece |- e s feores s eion e g
. q' . R Ley Municipal de Transporte y Movilidad Urbana N2 010 - Transporte Publicoy Tener buses operables
eventualidad que impida el | - Localizar el problema L R
4 Decreto Municipal N2 38 - Unidades.

funcionamiento correcto de
la unidad

- Atender a distintos
requerimientos que surjan
de las eventualidades de los
buses que impida el
funcionamiento correcto de
la unidad

- Informe y/o reporte de evaluacion
- Informe y/o reporte que garantice

la salida del bus

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

Ley N° 004 ley de lucha contra la corrupcidon enriquecimiento ilicito
Decreto supremo N2 23318-a de responsabilidad por la funcidn publica
Ley N° 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

RIESGOS: Mal servicio de trasporte publico municipal

COD. DE PROCESO:

SMDE - UM - 04

PLAZO

1dia
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. PARA EL INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)

- Coordinacion para el ingreso Control y fiscalizacién a la empresa que realiza los servicios de

de las unidades a taller. NOMBRE: Mantenimiento de las unidades.
- Registro del ingreso de las - Medios de comunicacion verbal y Inspeccionar la prestacion de servicios para un correcto

unidades a predios de la escrito mantenimiento de las unidades

empresa que prestara los - Autorizacion previa del jefe de OBJETIVO: Verificando la calidad del servicio, los insumos y repuestos.

servicios de mantenimiento mantenimiento y/o o . o - Direccidn, jefe de mantenimiento, Buses en ptimas condiciones
- Fiscalizacion del servicio responsable de mantenimiento Ley Munmlpa! <.1e Transporte y Movilidad Urbana Ne 010 Responsable de mantenimiento y . P .

i AN vi Decreto Municipal N2 38 ) o de funcionamiento
5 realizado por la empresa - Supervisidn visual. A o » Supervisor de mantenimiento

que presta los servicios los | - Reporte de la empresa. DOCUMENTO DE Ley N0 1178 de Administracién y Control gubern'ameqta! N

insumos y repuestos, - Reporte del servicio aprobado. REFERENCIA: Ley N2 004 ley de Iu:ha contra la corrupuor} 'enrlqueC|m|ent9l|I|C|to

estos mediante inspecciones y | - Reporte del servicio aprobado. Decrgto supremo N2 23318-a de responsabilidad por la funcién

si amerita pruebas y muestras. publica . ) -

Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales
] o COD. DE PROCESO: SMDE - UM - 05
RIESGOS: Buses sin mantenimiento
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. PARA EL INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Inspeccidn y verificacion al personal de las tareas de mantenimiento
NOMBRE: Realizado en patio de operaciones.

- Comprobar e inspeccionar

dlan.ament.e el correcto - Medios de comunicacién verbal y

funcionamiento de cada . . . . .

unidad. antes de iniciar escrito Inspeccionar, reportar y registrar todo lo referente al funcionamiento

; - Autorizacién previa del Jefe de OBJETIVO: del bus
operaciones L . o .
) mantenimiento y/o - Direccion, jefe de mantenimiento, - .

- Controlar reportary registrar | _ responsable de mantenimiento ici ili Responsable de mantenimiento Buses en optimas condiciones

el kilometraje para programar | pervisién visual Ley MU“'C'Pa! qe Transporte y Movilidad Urbana N2 010 s erisor de mantenimiento ¥ de funcionamiento

6 el ingreso a mantenimiento. P ) Decreto Municipal N¢ 38 P

- Reporte de la empresa.
- Reporte del servicio aprobado.
- Reporte del servicio aprobado.

- Elaborar un reporte de los
buses que ingresan al area de
mantenimiento, empresas
contratadas y otros,

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

Ley N° 004 ley de lucha contra la corrupcidon enriquecimiento ilicito
Decreto supremo N2 23318-a de responsabilidad por la funcion
publica

Ley N2 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales Ley N2 482 Ley
de Gobiernos Auténomos Municipales

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

RIESGOS: Fallas constantes e inoportunas en ruta de la flota de buses

COD. DE PROCESO:

SMDE - UM - 06

PLAZO:

1 dia
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CcODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMDE -UM-01 | NOMBRE DEL PROCESO: Mantenimiento preventivo para la flota de buses del Servicio Municipal Unidad de Mantenimiento

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTOS mocso &=

ELEMENTOS E INSUMOS INTERACCIONES

RESPONSABLE

. . 1. Elaboracion de un informe que especifique kilometrajes (marco de
- Inspeccién - Responsable de Mantenimiento y/o . L . . 1 |«
1 ) ’ . - . referencia para mantenimiento preventivo autorizada por el
- Registro de datos de kilometraje mecanicos de patio .
fabricante).
Y
- Informe de kilometraje - Jefe de Unidad de Mantenimiento L, Lo . 2
2 . . - 2. Programacion de los mantenimientos preventivos.
- Informe de fallas de funcionamiento |- Responsable de mantenimiento
- Direccion Municipal de Transporte v
) Prog.rama de manFen'T'ento’ Publico ) - 3. Coordinacidn con la empresa que presta los servicios de 3 |«
3 medios de comunicacién verbal y - Jefe de Unidad de Mantenimiento tenimient li de | idad tall
escritos - Responsable de Mantenimiento mantenimiento para el ingreso de las unidades a taller NO
- Supervisor de Mantenimiento

- Programa de mantenimiento 4. Registro del ingreso de las unidades a predios de la empresa que
- Autorizacién del jefe mantenimiento prestara los servicios de mantenimiento

> 4
4 - Supervisor de Mantenimiento

B InSp.ecc'on . 5. Evaluacidn, control, verificacién del servicio realizado por la
- Registro de datos del servicio

5 . - Supervisor de Mantenimiento empresa que presta los servicios
Programa de mantenimiento o .
6. reporte del servicio realizado por la empresa. Y

Fotografias. ’7
¢ Lﬂ
i id i
- Responsable de mantenimiento 7. Coordinacidn para la salida de los buses del taller

Jefe de la Unidad de Mantenimiento | 8. Registro de reporte de servicio en base de datos

< FINAL DEL PROCESO -

4

6 |- Reportedel servicio.

Y
[o_oj
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O NG AL TONDRMG MUBICIFAL

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

cODIGO DE
PROCESO

SMDE — UM - 02 NOMBRE DEL PROCESO: Mantenimiento correctivo para la flota de buses del servicio municipal Unidad de Mantenimiento

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTOS roceso ‘

- Responsable de Mantenimiento y/o | 1. Elaboracién de un informe que especifique Complicaciones, fallas,
mecénicos de patio desperfectos mecénicos, eléctricos, electrénicos.

ARCHIVO,

ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE INTERACCIONES

- Inspeccidn y Registro de datos

INICIO

- Informe detallado de los Jefe de la Unidad de Mantenimiento
kilometrajes y de las fallas de - Responsable de mantenimiento 2. Pre - diagndstico y programacion de los mantenimientos correctivos
funcionamiento Mecénico de patio

]‘—B I
A

Director Municipal de Transporte

Publico
- i icacio . - . rdinacion con laem r | rvici mantenimients
Medios de comunicacion verbaly | Jefe de la Unidad de Mantenimiento 3. Coordinacion con la empresa que presta los servicios de mantenimiento

escrito L ara el ingreso de las unidades a taller
Responsable de Mantenimiento P e

- Supervisor de Mantenimiento

e
-

4. Registro del ingreso de las unidades a predios de laempresa que prestara
los servicios de mantenimiento

:

- Autorizacion del jefe mantenimiento |- Supervisor de mantenimiento

1 ‘. . - Jefe de la Unidad de mantenimiento | 5. Evaluacidn de la empresa que presta los servicios para puntualizar la
- Inspeccion y Registrar datos - P
- Responsable de mantenimiento cobertura de la garantia si corresponde.
. , . . 6. Fiscalizar la ejecucion del trabajo que realiza la empresa que prestalos
- Registro de datos y fotografias - Supervisor de mantenimiento ) joq P quep

servicios

- Supervisor de mantenimiento
- Jefe de Unidad de mantenimiento 7. Conciliacion de ambas partes para el pago (Cobertura de Garantia)
Responsable de mantenimiento

- Informe de la empresa que presta

L 8.1
los servicios

8. Elaboracion de un informe técnico, proforma de servicio, mano de obra y
repuesto (si corresponde)
8.1. Informe Técnico

Jefe de la Unidad de Mantenimiento
Responsable de mantenimiento

- Informe técnico, proforma de
servicio de mano de obra, repuesto.

A

el

- Reporte del servicio del Supervisor |- Supervisor de Mantenimiento 9. Coordinacion para la salida de los buses del taller
de mantenimiento Responsable de Mantenimiento 10. Reporte de servicio para archivo

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE L A . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO SMDE - UM - 03 NOMBRE DEL PROCESO: Evaluacidn, inspeccién para el correcto funcionamiento de las unidades ORGAN ZACIONAL: Unidad de Mantenimiento
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIVO INTERACCIONES
- (5
1 |- datosdiarios - Mecdnicos de patio 1. Inspeccién del estado general de las unidades 1 e < INICIO
2 |- Datosde la inspeccion - Responsable de mantenimiento 2. Evaluacion del estado de los buses si se encuentra con fallas 4’?2/
. B L. . 3. Determinar sila falla corresponde a reparaciones menores o S|
- Datos de inspeccién Resultados de la|- Mecanicos de patio y Responsable . L .
3 M T amerita un proceso (mantenimiento correctivo para la flota de NO
evaluacion de mantenimiento o .
buses del servicio municipal)
: .. . 4. Dar inmediata solucién al inconveniente si amerita reparaciones
4 |- Insumos, herramientas y otros - Mecénicos de patio
menores
5. Supervision del trabajo realizado
5 |- Inspeccidn visual y/o pruebas
- Responsable de mantenimiento, 6. Autorizacion y/o reporte que certifique que el bus se encuentre
Supervisor de mantenimiento. operable
7. Salida del bus a operaciones A
6 |- Reportedel responsable
P P 8. Pararegistro en base de datos >ﬁ8LA

< FINAL DEL PROCESO -
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< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DE Coordinacidn, con las distintas unidadesy areas de la direccién para el mejor NOMBRE DE LA UNIDAD
- - NOMBRE DEL PROCESO: . i imi
PROCESO SMDE - UM - 04 Ol OCESO b= del el ORGAN IZACIONAL: Unidad de Mantenimiento
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIV INTERACCIONES
PROCESO TO DATOS ‘
1 - Direccion Municipalde Transporte  |1. Emisidn de informacion de eventualidades presentadas en las unidades . -
- Reportes Plblico y Unidades. (Buses) I NI
- Notas
_ informes - Director de Transporte Publico Bus |2. Coordinacidn con la Direccion Municipal de Transporte y/o distintas Y
2 Municipal unidades dependientes de la Direccién cualquier eventualidad que impida el ) e
- Jefe de la Unidad de Mantenimiento |funcionamiento correcto de la unidad N NO
3 : wzzaescqon visual - Jefe de la Unidad de Mantenimiento (3. Atender a distintos requerimientos que surjan de las eventualidades de los
- reportes o Responsable de mantenimiento  |buses que impida el funcionamiento correcto de la unidad.
. - Asesor Legal . 4. Evaluacion de la gravedad de los dafios, en acompafiamiento del area legal
4 |- Localizar el problema - Responsable de mantenimiento o - . . Sl——
. . (abogado) para definirse las actuaciones pertinentes a tomar.
Meciénico de Patio
5
. - Jefe de la Unidad de Mantenimiento |5. Proceder con el PROCESO 02-de-06 (mantenimiento correctivo parala flota
5 |- Informe y/o reporte de evaluacién . - L -
o Responsable de mantenimiento  |de buses del servicio municipal), sicorresponde.
L - Jefe de la Unidad de Mantenimiento |6. Proceder con el PROCESO 03-de-06 (Evaluacidn, inspeccion para el correcto
- Informe y/o reporte de evaluacion . . } X )
6 |- Informe y/o reporte que garantice la o Responsable de mantenimiento  |funcionamiento de las unidades), si corresponde
N - Coordinacién con la Unidad de 7.Salida del bus a operaciones 7 » 8
salida del bus . R
Operaciones 8. Registro en base de datos
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cODIGO DE

ittt SMDE — UM - 05 | NOMBRE DEL PROCESO: Control y fiscalizacion a la empresa que realiza los servicios de mantenimiento de las

unidades.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANZACIONAL: Unidad de Mantenimiento

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

INTERACCIONES

- Medios de comunicacion verbal y
escrito

Direccion, Jefe de mantenimiento,
Responsable de mantenimiento y
Supervisor de mantenimiento

1. Coordinacién para el ingreso de las unidades a taller

- Autorizacion previa del Jefe de
mantenimiento y/o responsable de
mantenimiento

- Supervisién visual

Supervisor de mantenimiento

2. Registro del ingreso de las unidades a predios de |la empresa que prestara
los servicios de mantenimiento

3. Fiscalizacion del servicio realizado por la empresa que presta los servicios
los insumosy repuestos, estos mediante inspeccionesy si amerita pruebasy
muestras.

- Reporte de la empresa.

Responsable de Mantenimiento y
Supervisor de mantenimiento

4. Validar trabajos correctivosy preventivos realizados por el taller dela
empresay en caso de que los trabajos de mantenimiento que requieran mas
tiempo para diagndstico y reparacion del establecido en el contrato de
mantenimiento.

- Reporte del servicio aprobado.

Responsable de Mantenimiento y/o
Supervisor de mantenimiento

5. Coordinacién para la salida de los buses del taller

- Reporte del servicio aprobado.

Jefe de mantenimiento y/o
responsable de mantenimiento,
Responsable de Operaciones

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Unidades operables para prestar el servicio, en coordinacion con la unidad
de operaciones.
7. Registro y archivo en base de datos

< FINAL DEL PROCESO -

INICIO |

134




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

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

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

c6DIGO DE
PROCESO

Inspeccidn y verificacion al personal de las tareas de mantenimiento realizado en patio de
operaciones.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMDE —UM - 06| NOMBRE DEL PROCESO:

Unidad de Mantenimiento

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARCHIVO, INTERACCIONES
PROCESO | 1 T0 DATOS
B S .. B . ) 1. Comprobar e inspeccionar diariamente el correcto I
! Inspeccidn visualy pruebas técnicas |- Mecanicos de patio. funcionamiento de cada unidad, antes de iniciar operaciones - el )

- Registrar datos Inspeccion visual 2. Controlar reportar y registrar el kilometraje para programar el

B

2 .. - Mecanicos de patio. . L
pruebas técnicas ingreso a mantenimiento.
L 3. Elaborar un reporte de los buses que ingresan al area de
- Reportes, Inspeccion visual y - . .
3 e . . - Mecanicos de patio. mantenimiento,
verificacion de anteriores registros
4. Reposte Elaborado Y
- Datos de inspeccidn Resultados de la @

5. Continuar con el proceso (3 de 6) evaluacidn, inspeccion para el
correcto funcionamiento de las unidades.

evaluacion Insumos, herramientas y .
4 N - Responsable de mantenimiento
otros Inspeccidn visual y/o pruebas

Reporte del responsable

- Jefe de Mantenimiento, Responsable
5 |- Reportedel responsable de Mantenimiento y Unidad de
Operaciones.

< FINAL DEL PROCESO - | | | '

6. . Salida del bus a operaciones
7. Registro en base de datos

el

Y
B
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECAUDO

CODIGO: UAR

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Requerimiento del Plan X » ) i
Operativo Anual de cada NOMBRE: Garantizar la gestion a través del Plan Operativo Anual
idad -F lari itid L .
unt ? L . . ormu ?rlos remri os. por OBJETIVO: Garantizar la gestidn a través del plan operativo anual - Direccion Municipal de
- Remision de los formularios a instancias correspondientes L
. . Transporte Publico
las unidades - Formularios. B L L ) .
- . - Unidad de Administracién y Funcionamiento del transporte
- Elaboracion del Plan - Plan Operativo Anual. L .
Operativo Anual por las - POA concluida de las unidades Recaudo plblico bus municipal
1 pe P ‘ DOCUMENTO DE | - Ley SAFCO, Ley 1178 - Unidad de Mantenimiento
Unidades - POA Centralizado REFERENCIA: - Unidad de Operaciones
- Remision del POA concluidas | - POA aprobado ’ P
- Revision y centralizacion del
POA
COD. DE PROCESO: MDE — UAR - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de presupuesto asignado > u 0
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Contratacion de personal partida 121 - Direccién Municipal de
. - Convocatoria externa aprobada OBJETIVO: Realizar la Contratacion de personal Transporte Publico Funcionamiento del transporte
- Requerimiento de personal Publicacion d tori Unidad de Administracié iblico b icipal
5 - Publicacién de convocatoria DOCUMENTO DE | - Ley SAFCO, SAP, Ley N° 1178 - Unidad de Administracion y publico bus municipa
REFERENCIA: Recaudo
D. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de presupuesto asignado co OCEso SMDE — UAR - 02
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. - Direccién municipal de
NOMBRE: Pago de haberes mensuales partida 121 transporte publico
- Elaboracion de informes de - carpeta de pago de haberes - - Unidad de administracién y Funcionalidad del transporte publico
; pago - documentacion para pagos OBJETIVO: Realizar el Pago de haberes mensuales recaudo. municipal.
DOCUMENTO DE . RN, - Unidad de mantenimiento
REEERENCIA: - Ley SAFCO, SAP, Responsabilidad de la Funciéon Publica - Unidad de operaciones
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de presupuesto asignado SMDE — UAR - 03
PLAZO: Anual
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Subsidio prenatal — lactancia partida 121
- Nota de solicitud de pago de Unidad de administracid
i . . subsidio OBJETIVO: Salvaguardar los beneficios del personal - Unida € administracion 'y . . .
- Unidad de administracién . recaudo. -Funcionalidad del transporte publico
. - Informe de subsidio . . -
y recaudaciones - Carpeta armada - Unidad de mantenimiento municipal.
4 p DOCUMENTO DE | - Ley SAFCO, SAP. - Unidad de operaciones
REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: | no cumplir con las normativas vigentes COD. DE PROCESO: SMDE — UAR - 04
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
e (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
_ o y NOMBRE: Accidentes laborales partida 121 Bus municipal - Direccién Municipal de
- Unidad de administracidn y - Remision de informe de ici Transporte Publico
recaudo . . OBJETIVO: | Salvaguardar los beneficios del personal nsp o Funcionalidad del transporte publico
. L . accidente de trabajo - Unidad de Administracién y .
- Direccion Municipal de A A municipal.
5 . - Formulario de accidente DOCUMENTO DE | - Ley SAFCO, SAP. Recaudo.
transporte publico ’
REFERENCIA: -DT™M
D. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Improvistos de fallas mecénicas co OCEso SMDE — UAR - 05
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Inscripcion en el PAC para NOMBRE: Sseguimiento a los procesos de contratacién de bienes y servicios
procesos mayores a Bs 20.000.
- Proforma o Cotizaciones de
- Elaboracién de informes empresas ) OBJETIVO: Realizar Contratacion de bienes y servicios o, .
e - Formularios de pedido de - Direccion municipal de
justificacion de los procesos ) o L
" material y Suministros transporte publico
de contratacion. e . . L . . g
e . - Informes de Justificacion Técnica - Unidad de administracién y Funcionalidad del transporte publico
- Especificaciones técnicas y - Especificaciones Técnicas y/o recaudo municipal
6 documentos adicionales P ¥ - Ley1178 ) pal.

autorizados.

Términos de Referencia

- Respaldo del POA, PAC.

- Inicio de proceso de contratacién
autorizado por el RPA.

- Memorandum de comisién de
recepciéon

DOCUMENTO DE -

REFERENCIA:

- Ley N°482 gobiernos auténomos municipales

Ley N° 031 ley marco de autonomias y descentralizacién

- Decreto supremo N° 0181 normas basicas del sistema de
administracion de bienes y servicios RE-SABS vigente.

- Decreto supremo N°23318-a responsabilidad por la funcién publica.

- Unidad de mantenimiento
- Unidad de operaciones

RIESGOS IDENTIFICADOS:

no cumplir con las normativas vigentes

COD. DE PROCESO:

SMDE - UAR - 06

PLAZO:

Anual
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Inicio de sesion en validador NOMBRE: Recaudacién por cobro de pasajes
para cobro por tarifa. Cajero,
Conductor y Anfitrién. I ) OBJETIVO: Recaudacion por cobro de pasajes - Direccién municipal de
; - Habilitacién en formulario del L
- Cobra pasaje. — transporte publico - Bus
conductor y anfitrién. .
- Se presenta fallas en el L . Municipal L
. . - Actos iniciales del torniquete. R - - Recaudacion generada transparente
validador o sistema - Facturas pre valoradas (regular DOCUMENTO DE - Unidad de administracién y
7 - Comunica al inmediato p g ¥ Ley SAFCO, SAP recaudo.
) : - preferencial) REFERENCIA: : .
superior para cierre de sesion - Unidad de operaciones
o uso de instrumentos
manuales.
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: | faltantes y/o sobrantes SMDE — UAR - 07
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
e (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Verificacion de montos en los | - Archivo de los documentos de NOMBRE: Facturacién y tributacion
comprobantes de depésito de respaldo - Direccion Municipal de
recaudo del dia anterior. - Facturas. Comprobantes de OBJETIVO: Facturacion y tributacion Transporte Publico - Bus
- Emisidn de facturas. depdsito (copia) Municipal Facturacion en el transporte publico
- Llenado de libro de ventas - Facturas emitidas. Formularios - Unidad de Administracién y . P P
. - ) bus municipal
8 menores y libro de ventas IVA digitales con Datos en el Libro de | DOCUMENTO DE Recaudo.
- Revision de todo el proceso, Ventas Menores. Formularios REFERENCIA: - Ley SAFCO, SAP. -DTM
cuadro de la informacién de digitales de datos del Libro de -DATM
tributos. Ventas IVA.

RIESGOS IDENTIFICADOS: faltantes y/o sobrantes

COD. DE PROCESO:

SMDE — UAR - 08

PLAZO:

Anual
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s O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.L I?E EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGODE | o\ e ,AR-01 | NOMBRE DEL PROCESO: Garantizar la gestion a través del Plan Operativo Anual NOMIBRE DE LA UNIDAD Unidad de Administracion de Recaudo

PROCESO ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS oceso POGMEN ‘ INTERACCIONES

- Jefe de la Unidad de Administracion

- Formulario remitidos para las de Recaudo .
1 . X ) o . 1 imi i d dad 1 |« INICIO
instancias correspondientes - Direccion Municipal de Transporte Requerimiento del Plan Operativo Anual de cada unida
Publico

<
<

- Unidad d Administracién de

2 |- Acefalias referente al cargo 2. Remision delos formularios alasunidades unidad

Recaudos
3 Formularios - Jefes de Unidades de la Direccion 3. Elaboracién del Plan Operativo Anual por las unidades
- Plan Operativo Anual Municipal de Transporte publico 4. Remision del POA concluidas

- Jefe de la Unidad de Administracién
de Recaudo 5. Revisidn y Centralizacion del POA

- Jefes de Unidades de la Direccién 6. Realizar los ajustes correspondientes
Municipal de Transporte publico

4 |- POA Concluidas de las unidades

e

5 |- POAcentralizada - E:;fzng“”'c'pa' deTransporte | 5 )\ obacién del POA 7

- Jefede la Unidad de Administracidn
de Recaudo 8. Remisién del POA

- Jefes de Unidades de la Direccion 9. Registro y archivo en la base de datos
Municipal de Transporte publico

8

6 |- POAaprobado

< FINAL DEL PROCESO ->
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. . Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

O NG AL TONDRMG MUBICIFAL

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGAN IZACIONAL:

SMDE — UAR - 02 NOMBRE DEL PROCESO: Contratacion de personal partida 121 Unidad de Administracion de Recaudo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO ‘ (V9 INTERACCIONES

ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Director Municipal de Transporte

1 -
Presupuesto Publico — Bus Municipal

1. Inicio de proceso de contratacién de personal

Responsable de Recursos humanos —

5 | Acefalias referente al cargo Bus Municipal 2. Elaboracién de convocatoria externa
- Convocatoria - Director Municipal de transporte 3. Aprobacién de la convocatoria
publico
3 |- Convocatoria - Direccidn de comunicacién 4. Publicacion de la convocatoria extema por Direccién de Comunicacion

4 |- Convocatoria aprobada - Secretaria de Direccion 5. Recepcion de documentacion j
- Memorandum de designacién de evaluacién 6 NO
- Curriculums de postulantes - Comisién de evaluacion designada | 6. Evaluacion Curricular
5 ronograma iy por Direccién Municipal de 7. Evaluacion tedrica
- Lista de postulantes aprobados por evaluacién ) - N 7 NA
curmicular Trasporte Publico — Bus Municipal 8. Entrevista NG

- Evaluaciones de aprobacion

- Responsable de Recursos humanos —| 9. Publicacion de la lista de aprobados
Bus Municipal 10. Informe para archivo

< FINAL DEL PROCESO -

6 |- Nomina de postulantes aprobados

el
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
c:):(;g;glz SMDE — UAR - 03 NOMBRE DEL PROCESO: Pago de haberes mensuales partida 121 g:gA:'R:EDLﬁ:LNIDAD Unidad de Administracién de Recaudo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIVG INTERACCIONES
PROCESO TO DATOS
- Lista de personal aprobado aser - Direccién de Talento Humano INICIO
1 contratado - Unidad de Planillas 1. Elaboracion de planillas de haberes 121 ¢
- Contratos delos funcionarios -
- Planillas elaboradas por la Unidad de
Planillas (Informe, orden de pago)
- Solicitud de contratacién de nuevos
funcionarios
2 I Contrato de funcionarios nuevos - Responsable de Recursos Humanos —| 2. Armado de carpeta de pago de haberes
- Informe dealtasy bajas Bus Municipal 3. Remisidn de la documentacion para pago
correspondiente al mes
- Planilla de asistencia de personal 4
- Carpeta de pago de haberes partida
121
B - Y
3 [ Do:;t{rpentauon requenda para - Direccién de Tesoro Municipal 4. Emision de preventivo 5
emision de preventivo
4 I Documepj:aaon requerida parala |- D|recq9n deTesoro Municipal 5. Elaboracién de cheque
elaboracion de cheque - Tesoreria v
6
5 |Boletas - Direccién de Talento humano 6. Emision de boletas de pago l
. - %»
- Informe mensual debidamente - Responsable de Recursos Humanos — 7. Entrega de boletas de pago al funcionario
6 L .
firmado Bus Municipal 8. Registro en la base de datos

< FINAL DEL PROCESO -
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. . Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGAN ZACIONAL:

SMDE — UAR - 04 NOMBRE DEL PROCESO: Subsidio Prenatal — Lactancia Partida 121 Unidad de Administracién de Recaudo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ (REHIVG INTERACCIONES
TO DATOS
+ INICIO
1 |- Nota de benificiario 1. Nota de solicitud de pago de subsidio

iy
A

- Unidad de Administracién y Recaudo
- Nota de solicitud dirigida al

secretario municipal
2 |- Formulario de afiliacién CNS 2. Informe de subsidios prenatal y lactancia 2
- Contrato vigente partida 121
- Ultima boleta de pago

3 | Informe de subsidio prenataly 3. Revision de documentacion 3
lactancia debidamente sustentado 3.1 Aprobacién de informe Subsidios de prenatal y lactancia
— — - Direccién de Talento Humano o
- Nota de solicitud dirigida al St 31
secretario municipal
4 |- Formulario de afiliaciéon CNS 4. Armado de carpeta de pago de prenatal y lactancia D S—
- Contrato vigente partida 121 4
- Ultima boleta de pago
Y
5 | Carpetzi\ de pago de prenataly - Direccién de Tesoro Municipal 5. Pago de subsidio prenatal y lactancia 5
lactancia
> 6
6 |- Contrasefia de pago de beneficio - Direccién de Talento Humano 6. Boleta de cobro de prenatal y lactancia L/J

< FINAL DEL PROCESO -
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= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGAN IZACIONAL:

SMDE — UAR - 05 NOMBRE DEL PROCESO: Accidentes laborales partida 121 Bus Municipal Unidad de Administracion de Recaudo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ’ N/ INTERACCIONES
PROCESO TO DATOS
' Formulario de accidente de trabajo |- Unidad de Administracién de 1. remisién de informe de accidente de trabajo

- Reporte de accidente Recaudo < INICIO

- Informe de accidente de trabajo

. - Direccién de Talento Humano 2. Verificacidn de documentos
debidamente sustentado

1|
Y
EN
_ i i i Y
3 Fomulario de accidente de trabajo | Unidad de Registro DTH 3. Lienado formulario de accidente de trabajo [ﬂ
Y

- Reporte de accidente de trabajo

4 | Ic_ils:f:bc;jdoe formulario de accidente |_ Direccién de Talento Humano 4. firma del formulario y sello correspondiente de la AFPs

5 |- Firmade Asesor de Talento Humano |- Unidad de Registro DTH 5. Firma de formularios por todas las entidades correspondientes Y

6. Sello delas instancias correspondientes para validez del accidente de 6“
trabajo

< FINAL DEL PROCESO -

6 |- Formulario accidente de trabajo - Recursos Humanos
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

CODIGO DE -~ - : - : N
PROCESO SMDE — UAR - 06 NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento a los Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios g;)gAA'B‘IEEA[::EDLa:LNIDAD Unidad de Administracion de Recaudo
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (ReHVG INTERACCIONES
PROCESO TO DATOS ’
1. |Inscripcion en el PAC. Unidad de Administracion de Recaudo.| 1. Elaboracion de informes justificativos de los procesos.
- Propuestas de empresa. Técnicos responsables. 2. Especificaciones técnicasy documentos adicionales autorizados. 1 |« INICIO
2. |- Requerimientos de las unidades.
- Informe de justificacion
3. |- Especificaciones técnicas Direccién Administrativa. 3. Autorizacion del proceso administrativo.
- Términos de referencia
Cotizaciones.
Formularios de pedido de material y
4. |suministros y/o formularios de Direccién de Tesoro Municipal. 4. Solicitud y emision de preventivo.
solicitud a terceros.
Formularios de pedido de material y
5. |suministros y/o formularios de Direccién de Contrataciones. 5. Solicitud de inicio de proceso de contratacion.
solicitud a terceros.
- Inicio de proceso de contratacion | Técnico responsable de acuerdo al tipo| 6. Seguimiento al proceso de contratacion.
6. |Autorizacién del RPA. de proceso.
- Carpeta de proceso - Comisién de recepcion
- Orden de compra - Direccion Administrativa. 7. Recepcion del Bien.
7. |- Memorandum de designacion.
- Carpeta de proceso de contratacion 7
concluida Unidad de Administracion de Recaudo.| 8. Solicitud de pago.
8. |- Desglose de almacén
- Orden de pago. n
9. |Numero DTM. Direccién de Tesoro Municipal. 9. Seguimiento en la elaboracion y entrega de cheques.
9 > 10
Carpeta de proceso de contratacidon
10. |conduida Responsable de archivo 10. Archivo del proceso de contratacion.

< FINAL DEL PROCESO -
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
T e e Orgclno EjeCUﬁVO GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMDE — UAR - 07 NOMBRE DEL PROCESO: Recaudacidn por cobro de pasajes Unidad de Administracion de Recaudo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO;
PROCEDIMIENTOS mocso (e )

ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE INTERACCIONES

- Tarjeta operativa del conductor y -Cajero

1. anfitrion. -Conductor 1. Inicio de sesién en validador para cobro por tarifa. < { INCIO )
- Bolsa de cambios. -Anfitridn
- Datos iniciales del torniquete

2. | - Tarifa operativa Anfitrion. 2. Cobro de pasaje

w

- Fallas en la aplicacién Se presentafallasen ruta

@

- fallas en ruta. 4, Comunica alinmediato superior.

- Tarjeta operativa del conductor y -Conductor.
3. anfitrion - Anfitrion. 5. Cierra sesion de sistema en validado.

- Datos finales del torniguete.

- Tarjeta operativa anfitrién -Anfitrion
4 |- Reporte del sistema -Cajero 6. Recepcién y entrega del dinero recaudado por ruta.

- Registro del torniquete. - Conciliaciones de recaudo. 7. Verificacién de los montos, segun giros en tomiquetey sistema.

- Formulario de entrega y recepcién

i ~Caj 6 |« NO
devalores e instrumentos Cajero. »

5. | _\nformacién del sistema el reporte | - Anfitrion. 8. Recepcidn y arqueo de los montos recaudados y faltantes.

diario 9. Registro de faltante o sobrantes de dinero.

- Informe de faltante o sobrante

- Formularios de recaudo entregados ) ) .
6. por cajero Supervisor de Recaudo. 10. Deposito bancario del recaudo diario por turno. 9

- Informacién de sistema de recaudo. ] -
- Datos de formularios de recaudo | Supervisor de conciliaciones de

7| Comprobante de deposito bancario Recaudo. 11. Conciliacién de la documentacién de recaudo diario. 10 <
- Reporte diario
- Reportes diarios -Conciliador de recaudo o B )
8. -R ¢ ld d -Responsable de recaudo 12. revisién de todo el proceso y elaboracién de informe semanal
eportesemanal de recauco. Jefe de Unidad de Administracién de | 13- Revisidn y aprobacién de la documentacién de recaudo.
Recaudo.
_ Documentacién de recaudo Direccion Municipal de Transporte | el g
9. i 14. Recepcidn y control del recaudo. 13
- Informe semanal. publico. -
-Conciliador de recaudo 15. Archivo d g g b ded
_ . Archivo de reportes diarios, copia de comprobantes de deposito y notas
Documentos generados en el Responsable de recaudo - - \ 15
10. proceso. Jefe de Unidad de Administracién de |deenvio de documentacion. 14 >
Recaudo

< FINAL DEL PROCESO ->
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FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE iy . - . s
PROCESO SMDE — UAR - 08 NOMBRE DEL PROCESO: Facturacion y Tributacion g;)GMA:I:EA[::EDLa:LNIDAD Unidad de Administracién de Recaudo
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘@ ‘ (REHIVG INTERACCIONES
T DATOS
) - - Conciliaciones de recaudo 1. Verificacién de montos en los comprobantes de deposito de recaudo del )
1 |- Boletasde deposito bancario ; .
- Responsable derecaudo dia anterior
1 |« INICIO
- Facturas A i —
2 . . - Conciliaciones de recaudo 2. Emision de facturas
- Comprobantes de deposito (copia)
o T . ‘r
3 | Facturas gmlt{dﬁs - Condiliaciones de recaudo 3. Llenado de libro de ventas menoresy libro de ventas IVA [Zj
- Formularios digitales - Responsable derecaudo
- Libro de ventas menores
- Libro de ventas IVA Y
4 |- Deposito bancario copias - Responsable de recaudo 4. Revision del proceso, cuadro de la informacion de tributos [3:‘
- Medios digitales con base de datos
- Informe de tributos de recaudo
- Formularios digitales de datos de - Responsable derecaudo Y
5 libro de ventas IVA - Jefe de la Unidad de Administracion | 5. Remision del libro de venta IVA a DTM [4]
- Nota de remisién y Recaudo
- Facturas emitidas - Conciliaciones de recaudo ‘L‘ 6
6 I Formularios digitales de datos de - Responsable derecaudo 6. Archivo de los documentos de respaldo 5 »
libro de ventas IVA - Jefe de la Unidad de Administracion | P
- Nota de remisién y Recaudo

< FINAL DEL PROCESO ->
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AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.

ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

ASAMA: Asociaciéon de Adultos Mayores El Alto.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

CAS: Calificacion de Afios de Servicio.

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

COMIBOL: Corporacion Minera de Bolivia.

COR: Central Obrera Regional.

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

DS: Decreto Supremo.

DBC: Documento Base de Contratacion.

DELAPAZ: Distribuidora de Electricidad La Paz S.A.

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

EMDA: Escuela Municipal de Artes.

EMPRELPAZ: Empresa Rural Eléctrica La Paz.

ENTEL: Empresa Nacional de Telecomunicaciones S.A.

EPSAS: Empresa Publica y Social de Agua y Saneamiento.

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

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

FELCC: Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

FNDR: Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

FPS: Fondo de Inversién Productiva y Social.

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

IDH: Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

ITCP: Informe Técnico de Condiciones Previas.

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

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

MOF: Manual de Organizacién y Funciones.

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

MyPE: Micro y Pequefia Empresa.

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

SMAF: Secretaria Municipal Administracién y Finanzas.

SMMU: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

SMEC: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura.

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

SMIP: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

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

ONG: Organizaciéon no Gubernamental.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PARDEA: Programa de Apoyo a la Reduccién de Desercién Escolar de El Alto.

PASA: Planes de Aplicacién y Seguimiento Ambiental.

PEPS: Primeros en Entrar-Primeros en Salir.

POA: Programa Operativo Anual.
POT: Plan de Ordenamiento Territorial.

POAI: Programacion Operativa Anual Individual.

PPM: Programas de Prevencién y Mitigacion.

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

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

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

RE-SP: Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

RE-ST: Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

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

RFM: Resumen Financiero Mensual.

RPA: Responsable del Proceso de Contrataciéon de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.
RPC: Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacién Publica.

RUAT: Registro Unico de Administracién Tributaria.

SADM: Sub Alcaldia Distrito Municipal.

SENAMHI: Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

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

SERGEOTECMIN: Servicio Nacional de Geologia y Técnico de Minas.

SESO: Seguro Escolar de Salud Obligatorio.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SISIN: Sistema de Informacién sobre Inversiones.

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

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