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

VISTOS Y CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

£
o

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

POR TANTO:

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

DECRETA:

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

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

DISPOBICIONES FINALES

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

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

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

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

MOMOA EVA COPA MU
LCALRESAMUNITIFAL
ALUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO
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Avenida Costanera Nro, 022, Urbanizacion Libartad, entre calles J.J, Torros y Herndn Siles
Zuazo, Casa Munlicipal (Jach'a Uta), a maedla Guadra da la Estacidn de Bamberos £l Alta.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
oM. P. P. 6O

1. PRESENTA@N

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacién
acorde al Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal N°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 areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacién de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en
sus diferentes ambitos.

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

2. OBJETIVO

El Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccién de las necesidades de la 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 poblacion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa , describe en forma
sistematica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y
pued a hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden | 6gico y

en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacion entre las dis tintas areas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autébnomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

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

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

b) Ley No. 031, Marco de Autonom2as vy [Odeld9%dejulibae2d10,quaeni - n 0 An
su artz2zculo 34, o EI gobierno aut-nomo municipal est8§8 <co
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esté integrado por
concejalas y conceja les electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidos vy
elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan const ituido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
namero y atribuciones seran establecidos en la carta organica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde seré elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayor2a simplebo

c) LeyN° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales, de 9de enero de 2014 ensuCA PITULO DISPOSICIONES
GENERALES Artz2zculo 1. (OBJETO) . Mani fiesta: oLa present
organi zativa y funcionamiento de | os Gobiernos Aut-nomos
CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacion del ejecutivo municipal.

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

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

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

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

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

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

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

———
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE 0SOA) del GAMEA aprobado

mediante Decreto Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil No.
035/2023 del 27 de diciembre de 2023.
I) Ley Municipal N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del Mu nicipio

de El Alto 2021 8 2045.
m) Decreto Municipal N° 200/202 4, 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 ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organiz acion Administrativa (NB -SOA) es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en
todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo

del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto , segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

Aquellos procesos que se generen y ho 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 sera
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle

de los procedimientos para su posterior coordinacion, implementacién y ajuste en el manual de Procesos y
Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estr uctura organizacional;

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

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

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

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicaci-n del presente
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERM®TONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T @& Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la

centralizacién de informacién en coordinacion con las demas unidades organizacionales para el ajuste y la
adecuacion de i nformacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizacion y posterior
aprobacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

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

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

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

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

ARTICULADOR DE LA REGION METROPOLITANA.
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8. DESCRI PCI DN DE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
d acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territ
prevéno sélo espacioslestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sino también consideraespaciogpublicosde esparcimientoque permitan una
ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes c
naturalezay el medioambientequegaranticeosderechosde lamadretierra y
la proteccion de posiblgsatrimonios naturales existentes en el Municipio.

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

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacion del se
- i iani Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblgara todoslos
MluTETer GUGER humano integral, con dignidad

con Garantia de mediante la equidad e igualdad d Sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructemalgspyectos
Derechos con oportunidades, con garantia a sug Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sa@@ajénero que
Salud y derechos fundamentales, col garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalds estantes y
Educacién, sin identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio de El Alto.
violencia valorescomunitarios.

Desarrollo

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

El comercio informal, la iniciativadustrial yartesanal, propias enfocadas €
laspotencialidadesiel Municipiosonparte esencialelaeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una

| reactivaciéreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

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

gestiénmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

FuentePlardeGobiernd AJ AY U 0

9. VALORES

Los Valores formulad os dentro el proceso de planificacion participativa municipal, s on expresados en los

siguientes aspectos :
CALIDAD LIDERAZGO
¥
o“ ‘.1

o, . o
. o

COMPROMISO
VALORES

INSTITUCIONALE treeermsssssrsssrassrnssensnes

IDENTIDAD
DE GENERO

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

IGUALDAD .

TRANSPARENCIA
[
IMPARCIALIDAD

FUENTEUDODIRECCION FEANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de  Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo , del Gobierno
Auténomo 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

Direccion de Planificacion
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10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPALMEESARROLLO

UNID.

ORGANIZACIONALES

ECONOMICO S.M.D.E

S.M.D.E.
Desarrollo Econémico.

Secretarfa Municipal de

=

. Apoyo Técnico y Logistico

Direcci6n de Desarrollo
Productivo dePequefias y
Medianas Empresas.

. Fortalecimiento, coordinacion y captacion de financiamiento externo para el sector productivo
. Ejecucion de programas proyectos y actividades

Evaluacion y Aprobacion del Plan de Negocios Ley N° 2685
Recepcion de documentos.
Elaboracion de Informes Legales.

Unidad de Competividag
Y Productividad.

. Generacion de politicas ydprcgguestas de leyes de desarrollo Productivo

. Seguimiento Adquisicion de Bi i

. Seguimientos de Contratacion de Consultorias por Producto

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

enes y Servicios

Implementacion de Programas, Proyectos y Actividades para las Medianas y Pequefias. Empresas

DDPPyME

Unidad de Innovacion y
Emprendimiento.

pone [osonel osope

Generacion de poljticas para el desarrdébecosistema emprendedor.
Seguimiento adquisicion de bienes y servicios.
Seguimientos de contratacion de Consultorias por Producto

. Implementacion de programas, proyectos actividades para el desarrollo del ecosistema emprended:

y Capacitaciones).

Unidad de Turismo

.HomoIoPacién de imﬁ;éeAn institucional y formatos en procesos de contratacion con las u
[ .

especializadas del GAMEA, o
Programas Feriales y Actividades Turisticas

. Seguimiento a la adquisicion de material impreso.

Seguimiento a leonstruccion, equipamiento y/o refaccion de infraestructura.

. Seguimiento adquisicion de bienes y servicios

Seguimientos de contratacion de consultorias por producto.
Programa de desarrollo del Turismo Comunitario

DDPA.

Direccién de Desarrollo
Productivo Artesanal

CctJordinalcién en la elaboracion de politicas, planes, programas, proyectos y actividades dirigidas
artesanal

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

de cogperacion interinstitucional, junto al Seguimiento a su cumplimiento.

. Gestion los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos 5
. Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Direccién, para evaluar su desempefio.

Unidad de Promocién
Artesanal

Organizacion y evaluacion de eventos de promaocion a la produccion artesanal.
Participacion en eventos de promocion a la produccién artesanal.

Unidad de Desarrollo
Productivo Artesanal

Organizacion de procesos de capacitacion al sadisanal.

Organizacion de procesos de asistencia técnica al sector artesanal,

Gestion del Telecentro Artesarabmo componente de la asistencia técnica. o
Gestion del Centro Integral Productivo Artesasaimo componente de la asistencia técnica.

DASA.

Direccién de Agropecuar|
y Seguridad Alimentarig

N RfAWNE DR R0 N R NOOTROND

. Organizacion Sistematica para la gestién y lineamientos&btaracion de

. Atencién de requerimientos e inquietudes agricolas, pecuarias y agroindustriales de los distritos r.

municipio de El Alto . »
) Y tos [ tp_erﬁles de proYectosy olitii
?gropecuarlas dentro del municipio de EI'Alto con prioridad en los Distritos Municipales Rurales 9.

. Articular y Atender diferentes incoativas sobre la agricultura familiar y seguridad alimeetdreadel

municipio de El Alto

Unidad de
Fortalecimiento
Agropecuario.

. Capacitacion a Unidades Productivas
. Fortalecimiento al Sector Pecuario.

Fortalecimiento e innovacion en seguridad alimentaria a unidades productivas
Potenciamiento en mecanizacién la produccion agropecuaria de los distritos rurales

Unidad de Gestion de
Proyectos Agropecuario;

CISESAINTS IENAINT

. Elaboracion de carpetas y gastos

Elaboracion de inversion'de gasto
Contratacion de servicio de consultoria
Contratacion de bienes y servicios. | .
Capacitacion de manejo de egwpos industriales
Elaboracion de Programas y Proyectos

DSMIE.

Direccion de Servicios
Municipales Iniciativas
Econémicas

=

. Coordinacién de servicios municipales

Unidad de Administracié
y servicios Municipales

L INEISENAINTS

. Elaboracion del Informe Técnico de Condiciones Previas (ITCP)
. Inhumacion de cuerpo mayor

Inhumacion de cuerpo menor .
Autorizacion de construccion de nicho
Renovacion de nicho

Exhumacion de restos 6seos
Certificado_de 0Obito

. Recaudacion de Cementerios o

. Atencith en caja recaudadora de Mingitorio

. Atencion en caja. |

. Limpiezale mingitorios. = .

. Limpieza Profunda de mingitorios. .

. Limpieza y desinfeccion del Matadero Municipal de EF Atis Andes
. Trazabilidad de ganado

. Inspeccion ante mortem y post mortem.

. Faena de gado

. Informe Ambiental Anual

Unidad de Iniciativas
Econémicas

. Tmp ementacion Yy evaluacion de planes, programas, proyechs y actividades de promocion y ortale

a las iniciativas economicas

. Transmision de recursos econémicos a la entidadteenediacion financiera BANCO UNIONR3ggrama

Integral de Fortalecimiento y Reactivacion de las Actividades Econgiicasictivas.

DMTPBM.

Direccién Municipal de
Transporte Publico Bus|
Municipal

WN -

. Supervision de Servicios Municipales )
. Planificacion estrateg%laadetermlnauon de costos y tarifas
. Definicion de las poli

icas de mantenimiento de nuestros vehiculos

00 0@ <> > 000ee-
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1. Control del desempefio de la operacion del servicio munici{Jal de transparte pablico bus Municipal
2. Control y monitoreo del parque automotor que conforma la flota del servicio municipal de transporte
Bus Municipal _ o . . »
3. Coordinacion de las operaciones del servicio con unidades de la direccion o
4. Identificar y gestionar el acceso y disponibilidad de equg#os compatibles con el servicio. ==~
Unidad de Operaciones| 5. Coordinar con el area legal el uso de unidades o personal para actividades distintas al servicio pub
6. Solicitar contrataciones de personal calificado para cubrir necesidades operativas .
7. Informes a las autoridades cespondientes sobre el desempefio de las operaciones y sus dependie
8. Gestion del sistema integrado de transporte masivo. B .
9. Hahoracién de proyectos de infraestructura para la implementacion de un sistema de transporte mi
la ciudad ded Alto
1. Mantenimiento preventivo para la flota de buses del servicio municipal
. 2. Mantenimiento correctivo para la flota de buses del servicio municipal.
Unidad de 3. Evaluacionipspeccion para el correcto funcionamiento de las unidades. L
Mantenimiento. 4. Coordinacioncon las distintas unidades y areas de la direccion para el mejor desempefatatedado.
5. Control y fiscalizacion a la empresa que realiza los servigimngenimiento de las unidades.
6. Inspecciory verificaciénal personal de las tareas de mantenimiento realizado en patpetaciones.
) 1. Pago de haberes mensuales partida 121
Unidad de 2. Contratacion de personal partida 121
Administracién de 3. Pago_de haberes mensuales partida 121
Recaudo. 4. Subsidio Prenata] Lactancia Partida 121
5. Accidentes laborales partida 121 Bus Municipal

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

11




N - NB-SOA - RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
= Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
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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: @

GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE UANIDAD ORGANIZACIONAL| SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO CODIGO SMDE
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- . o NOMBRE: Apoyo Técnico y Logistico
- Inicio de tramite recepcion. POy y 9
- Carpeta con toda la . L . . . .
documentacién al dfa y firmas | Designacién de nimero, registro ] . ] - Secretaria o responsable de archiy
. . en el libro. OBJETIVO: Atender la solicitud del interesado y documentacion. - Informacién exacta al
correspondientes por la unidad Revisién v fi d id _ i idad solici . d h |
solicitante. - Revision y _|rma fa‘provel [o] ppr ~Constitucién Politica del Estado - Unida s_o |C|tan_t(_e |nteresc—_1 [¢] para_qge aga e
1. Hoja de ruta. el Sec_retar'lf) Municipal, se deriv DOCUMENTO O - Ley N° 031 Ley de Autonomias y Descentralizacibny R NS & L 6| - Secre,tar_lo Municipal de Desarrollo| respectivo seguimiento.
- NGmero de registro ala Direccion corr_equr’ldlente. REFERENCIA: | L€y N° 1178 Ley de Administracién y Control Gubernamentales Economico.
- Recepcidn de la direccion. " | - La Estructura Organizacional del Gobierno Auténomo Municipal de B
Alto.
. P L . . . D DE PROCES(
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demora en la prosecucion del tramite por falta de documentacion segiprdesdimientos establecidos. ELOAZO' OCES SMlDDI-I:LAO:L
C&%gGEDSEO SMDE 01| NOMBRE DEL PROCES Apoyo Técnico y Logistico gggfslgfééﬁp\ul_m [B2e Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico
DESCRIPCI@NL PROCESO
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA p
NG D NSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o e INTERACCIONES
1 - Documentacién indispensable para Secretaria de la Secretaria Municipdl. Recepcién de documentacion.
) el control del tramite y/o actividad. de Desarrollo Econémico 2. Revision de notas y correspondencia. 1 <
- Secre,tar'io Municipal de Desarrollg
2. |- Resumen eideas de proyecto. _ gﬁzgﬁ{gf:s"inwlucradas_ 3. Reuniones de coordinaciéon de la Unidad Solcitante.
- Unidad solicitante. 3 «7'\‘7
3. 4
- é%ﬁ;—i,ﬁggl_on y acta de 4. Diagnéstico y andlisis por el area técnica (si corresponde). > 4 T
4 - Documentg_s dte ramite - Area técnica de la Secretaria 5. Informe por parte del area técnicay especializada de la SMDE.
correspondiente. Municipal de Desarrollo Econémicio.
5 - Informe técnico especializado 6. Devolucion a la Unidad correspondiente para conllevar el proceso. 6
- Secretario Municipal de la Secretaria Y
6. |- Evaluacion y para la prosecucién|deMunicipal de Desarrollo Econdmicio.7. Revision y aprobacion del tramite correspondiente. 7 o
tramite, documento consolidado. |- Secretaria de la Secretaria Municipa. Archivo en Secretaria.
de Desarrollo Econémico.

H FINAL DEL PROCHSD

Direcci6n de Planificacion
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ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
S Organo Ejecutivo GESTION: 262
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MEDIANAS EMPRESAS

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 14




NB-SOA --- RE.SOA

N GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACION 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 PROCE
NOMEBRE: Fortalecimiento, coordinacién y captacion de financiamiento externo
-Estudio de dificultades en el ) para el sector productivo -Direccion de Desarrollo Productivo| -Documento que corrobore el
Sector Productivo - ldentificaciéon de Potenciales . Generar ingresos que fomente el desarrollo de las unidades producti de Pequefias y Medianas Empresa financiamiento
OBJETIVO: A .
-Demandas del Sector Inversores nuevos emprendedores -Técnico (Acta de compromiso,
1 Productivo y Emprendedor DOCUMENTO D| Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre| - Asesor legal acuerdos, etc.)
REFERENCIA: | N° 0181 EstructuraOrganizacional vigente, MPP, MOF vigentes.
COD DE PROCES( SMDE; DDPPYMEsO1
RIESGOS IDENTIFICADOS: | 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 PROCE
-Estudio de dificultades en el NOMBRE: Ejecucién de programas proyectos y actividades ‘ _ 5 _
. i i . Apoyar al desarrollo de las unidades productivas y a los ny -Direccion de Desarrollo Productivo . .
sector productivo -Evaluacién y aprobacioén de los | OBJETIVO: ~ - -Beneficio a unidades
-Demandas del sector productiy proyectos emprendedores d? Pt_aquenas y Medianas Empres3 productivas
2 | yemprendedor DOCUMENTO D Constitucion Politicdel Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Suprem| - Téchico
REFERENCIA: | N° 0181 Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.
- Incoherencia en el plan de negocios COD DEPROCESQO SMDE; DDPPYMEs02
RIESGOS IDENTIFICADOS: | - ausencia de datos financieros -
- procesos productivos inadecuados PLAZO: 360 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Evaluacion y Aprobacion del Plan de Negocios Ley N° 2685 . .
» . — —— - - Secretario Municipal de Desarrollo
-Recepcion de solicitudes de ” L . Implementar la Ley N° 2685 de Promocion Econémica de la ciudad d¢ P L - .
o . -Evaluacién y Aprobacién del Plaj OBJETIVO: Econdémico -ResoluciérAdministrativa
acogimiento a los beneficiate de Negocios Alto -Director de Desarrollo Productivo d Municipal Ejecutiva
la Ley N° 2685 9 DOCUMENTO O Constitucién Poliica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre| pect o & a2 > (800 pattl
3 REFERENCIA: | N° 0181 EstructuraOrganizacional vigente, MPP, MOF vigentes.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

- Incoherencia en el Plan de Negocios

- Ausencia de datos financieros

- Procesos productivos inadecuados

COD DE PROCES(

SMDE; DDPPYMEs03

PLAZO:

30 DIAS
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Recepcion de documentos
-Recepcion de documentos _Documentacion OBJETIVO: Mantener el orden de documentacién generada y recibida en la Direcq ~Direccion dedesarrollo Productivo | - o o0 den
4 -Elaboracién de documentos de Pequefias y Medianas Empresa
DOCUMENTO D| Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1D@8reto Supremo
REFERENCIA: | N° 0181 Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Cambio de normativa gffz?f PROCES( SMDE, ;)Dgl':éMEso“
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Elaboracion de Informes Legales
-Recepcion de documentos -Documentacién OBIETIVO: Emitir opiniones y andlisis legales a fin de que no se irddgmjmgunal - Direccion de Desarrollo Productivo -Informes Legales
g | -Elaboracién de documentos : normativa nacional municipal y otras normas vigentes de Pequefas y Medianas Empresa|
DOCUMENTO D| Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, DeSrgioemo
REFERENCIA: | N° 0181 Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Cambio constante de normativa sin socializacién

COD DE PROCES SMDE; DDPPYMEs05

PLAZO:

90 DIAS

Direcci6n de Planificacion
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CODIGDE Fortalecimiento, coordinacién y captacion de financiamiento exter NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Desarrollo Productivo de Pequefias y

PROCESQ SMPE& DDPPYMESOL NOMBRE DEL PROCES para el sector productivo ORGANIZACIONAL: Medianas Empresas

ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE 3 INTERACCIONES
E INSUNIGS : &
1 | Informe técnico Tecnico deDDPPyMES 1. Elaboracién de informes. INICIO
. .| 2. Revisién L
2. | Visto bueno de la direccion Director de desarrollo productivol (s prosigue N
de pequefias y medianas empreséﬁlo) corige
3. | Base de datos Tecnico deDDPPyMEs 3. Lista de unidades productivas. St ‘
Director de desarrollo productivo de L 4 =«
4. | Reuniones de coordinacion pequefias y medianas empresas 4. Actas de reunion.
5
5. | Propuesta de acuerdos Asesor legal dBDPPyMEs 5. Documento.
6. | Firma del agerdo Director de desarrollo productivo de g pocumentos firmas y sellos. 6 ; !
pequefias y medianas empresas
H FINAL DEL PROCHSO

CODIGME . L. L. NOMBRE DE LA UNIDADireccién de Desarrollo Productivo de Pequefias y
PROCES SMDE, DDPPyMEs02 NOMBRE DEL PROCESO Ejecucion de programas proyectos y actividades ORGANIZACIONAL: Medianas Empresas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ

ELEMENTOS DE ENTRAD A
NP RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . @ boCME , INTERACCIONES
< heomos = < =Y,

Elaboracién de Documento Técnico ddDDPPyMEs 1. Elaboracién de informes. i 1 |« -
Coordinacién con el sector . .
productivo y emprendedores Director de DDPPyMEs 2. Acta de reuniones. 48@7N

. . o ) » 4
Lanzamiento de los proyectos Director y técnico d®DPPyMEs | 3. Difusiéon en medios. >

\ 6

Ejecucion de los proyectos Tecnico dODPPyMEs 4. Informes de avance. > s
Retroalimentacion de los Director y tecnico d®DPPyMEs | 5. Informe finaarchivo
proyectos

H FINAL DEL PROCH$D
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRADA

NOMBRE DEL PROCES

Evaluacion y aprobacion del plan de negodimg N°2685

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD Direccion de Desarrollo Productivo de Pequefias y
Medianas Empresas

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
- Solicitud de los requisitos para
el acogimiento a la ley de
promocién econémica 2685
- Elaborar un plan de negocios 1. Recepcion de solicitud de acogimiento a la ley de promocién 1
- Remitir con nota, el plan de econdmica n° 2685. -
negocios y requisitos legales ¢Jtiene observaciones?
1. exigidos por la ley 2686, al
Secreatario Municipal de Desarrollo 2.(Si) Remisién de nota a la empresa solicitante. NO 2 Sy
Econdmico (no) elaboracién de informes para la aprobacion.
- Se evallia la coherencia y -Responsable de laley 2685
consistencia del plan de negocios, 5 4
se verifica la documentacion 3.Resolucion administrativa municipal de secretaria. -
presentada NO
- Se entrega formularios de
inspeccion ocular alos predios de la
empresa
- Elaboracién de informe técnico de Direccion de Desarrollo productivo 4. Elaboracién de informeinforme técnico, informe legal 6 Sing
2. cumplimientoelaboracion de de PYMES. 5. Verificaciéon de los informes técnico y legal en funcién a la normativa
informe de cumplimiento de vigente
requisitos legales ¢Jtiene observaciones? 8 l 8.1
- Una carpeta original, con toda la| Secretaria Municipal de Desarrollg 6. (Si)remision de la carpeta de solicitud a la direccion de desarrollo
3. documentacién predecesora Econdmico productivo de pymes para subsanar observaciones

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

7. (No) remision de informe de asesoria legal de secretaria para
elaboracién de resolucion administrativa municipal
8.Elaboracion de resolucion administrativa
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ELEMENTOS DE ENTRAD

NOMBRE DEL PRO

Recepcion de documentos

NOMBRE DE LA
UNIDAD

ORGANIZACIONAL: Medianas Empresas

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESOQO

Direccién de Desarrollo Productivo de Pequefias y

[s] w A O
N = AL S RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES: ‘ W INTERACCIONES
Recepcion de documentacion ) iy .
1. Genrt)aracién de documentacion Secretaria 1. Recepcion de documentos hojas de ruta notas y otros.
v
) ) y . 2. Andlisis de documento derivar a un técnico correspondiente y/o
2. Visto bueno de direccion Director archivar. 1 (<
2.1. Informe de respuesta y/o archivar
- . N s 3
3. Elaboracion de respuesta Director técnico Informe de respuesta y/o archivar 7

CODIG@E
PROCES

SMDE, DDPPyMES05

ELEMENTOS DE ENTRAD

NOMBRE DEL PROCES

Elaboracion de informes legales

NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Desarrollo Productivo de Pequefias y

ORGANIZACIONAL: Medianas Empresas

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Municipal

correspondiente

Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( g (renty INTERACCIONES
Asesora legal 1. Andlisis de los antecedentes para la realizacion del informe 1 < INICIO
L | Elaboracion del informe legal legal. ]
. » 11 ¢
- Director. 2.Revision. i/—#
2 - Asesora Legal. Y
Visto bueno de la direccién (Si)prosigue. 2 NO
(No)corrige.
Y
3. | Remision a la Secretaria Secretaria 3. Recepcion de secretaria para remitir a la unidad 3

Direccion de Planificacion
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organo EjeCUtiVO GEST|ONZ 282
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACION| UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD CODIGO UCP
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS BBLIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
-?oli((j:itu? de Unidades NOMBRE: Generacion de politicas y propuestas de leyesd#sarrollo Productivo. | -Unidad de Competitividad y
:SI)(I)iciLiE(IJV:Z.a oyo de -Evaluacién y aprobacion de Através d todologi liti d Productividad, -Implementacion de Politicas d
S poy P yap OBJETIVO: raves de una metodologla, generar poiiticas de . .| -Direccién de Desarrollo Productivo P .
-Instituciones. -Politicas Desarrollo Productivo en beneficio del sector productivo y de serviciog ~ : Desarrollo Productivo.
1 . e — — de Pequefias y Medianas Empresg
-Estudio de dificultades en el DOCUMENTO O Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre| _ " i
i S . ; Secretaria Municipal d8MDE
Sector Productivo. REFERENCIA: | 0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.
. . COD DE PROCES( MD P-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Modificacién en la normativa. SMDEG U? 0
PLAZO: 360 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Seguimiento Adquisicién de Bienes y Servicios -Unidad de Competitividad y } i
-Solicitud de Unidades 9 d Y Productividad. Lacqmpra de INSumos y
- Productivas o - . i .. | -Direccion de Desarrollo Productivo suministros necesarios para
Solicitud d ' d -Evaluacién y aprobacion de la Dar seguimiento a la obtencion de bienes y la prestacion de servicio| de p o Medi E fortalecer el desarrollo
->olcitud de apoyo de Compra de Bienes y Servicios| OBJETIVO: ayuden a fortalecer el desarrollo de las diferentes Unidades del § 2€ ~€duenasy Vedianas Empresa ..., qmico productivo de las
Instituciones. . . - Secretaria Municipal dBMDE . .
2 . . Productivo de la ciudad de El Alto. ) - : diferentes Unidades del Sectq
-Estudio de dificultades en el -Direccion de Contrataciones. Productivo de la ciudad de El
Sector Productivo. DOCUMENTO [ Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre| - Direccion del Tesoro Municipal. Alto
REFERENCIA: | 0181,Estructura Organizacional vigeniPP, MOF vigentes. '
. . g COD DE PROCES( SMDE; UCP- 02
RIE IDENTIFICADOS: m norm modifi n del Pr
SGOS CADOS Cambio de normativa/ modificacion del Presupuesto PLAZO: 90 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- . NOMBRE: Seguimientos deContratacion de Consultorias por Producto -Unidad de Competitividad y -Contrataciorde las
-Solicitud de Unidades Productividad. :
. } i . consultorias para apoyar y
- Productivas. . . . ) -Direccion de Desarrollo Productivo .
. i i . Fortalecer las diferentes Unidades del Sector Produ&iwpresarial y ~ . fortalecer al sector productivo
- Solicitud de apoyo de -Evaluacioén y aprobacion de la| OBJETIVO: - . - de Pequefias y Medianas Empresg . .
N . . Micro-Empresarial de la ciudad de El Alto p . empresarial y Micre
instituciones. Consultoria por Productivo. - Secretaria Municipal d8MDE . .
3 | -Estudio de dificultades en el -Direccion de Contrataciones. Empresa.rlal de la C.IUdad de B
sector Productivo DOCUMENTO [ Constitucion Politica dgl Egtado Art. 302; Ley N° 1178', Decreto Supre| _:cccion del Tesoro Municipal. Alto mediante los dlferfentes
REFERENCIA: | 0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. contratos de consultorias.
COD DE PROCES(
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambiode normativa/ modificacién del Presupuesto SMDEQ UCP 03
PLAZO: 90 DIAS

Direcci6n 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 PROCE
. Seguimiento a la Construccion, Equipamiento y/o Refaccion de -Unidad de Competitividad y
-Solicitud de unidades NOMBRE: Infraestructura Productividad.
ducti ) -Direccion de Desarrollo Productivo| - Fortalecimiento ddos Centros
proauctivas. o » Realizar la construccion, mejora y/o equipamiento de las infraestructur{ de Pequefias y Medianas Empresg y/o lugares del sector
-Solicitud de apoyo de -Evaluamo(rj] ylaprot)_a}0|on del OBJETIVO: Unidades del Sector Productivo EmpresariaMigro-Empresarial de li - Secretaria Municipal de Desarrollo| productivo, empresarial y
4 -Esstt:f:jjgodneezlificultades en el -Proyecto de Inversion. ciudad de El Alto. Econémico. ‘ Micro-Empresarial de la ciuda
sector productivo. DOCUMENTO O Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Suj -B!recc!gn gel(;ontratal\(;llon_e_s. | de El Alto.
REFERENCIA: | N°0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. -bireccion del Tesoro Municipal.
. . g COD DE PROCES( SMDE; UCP- 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio denormativa/ modificaciéon del Presupuesto PLAZO: Q%DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Solicitud de Unidades NOMBRE: Implementacién de Programas, Proyectos y Actividades para las -Unidad de Competitividad y
-Productivas. ' Medianas yPequefias Empresas (MyPEs) Productividad. L .
Solicitud d d Evaluacis bacién de | Di i6n de D llo Producti -Generacion de ingresos
->olcitud de apoyo de -Eva g(;ac(ljon y aprobacion de las OBJETIVO: Incentivar el desarrollo y el fortalecimiento mediante apertura de mercg -d |r(|eDCC|on de e’\s/lar(;(_) N ré UCVOl _inancieros en las Medianas y
5 Esttltgplodnez.‘f itad | -actividades ) y asistencia técnica de las medianas y pequefias Empresas (MyPEs) Se e?ugn;sy_ e Il&:jnalsj mpre”sa -Pequefias Empres#éslYPES)
“ES ltj 0 ed : 't.cu adesene DOCUMENTO [ Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre -Eecre' ana Muhicipal de besarroflo
sector productivo. REFERENCIA: | 0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. conomico.
. . - COD DE PROCES( SMDE; UCP- 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Las Unidades Productivas no se presentan a las actividades PLAZO: 9EOCDIAS
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD

NOMBRE DEL PROCES

Generacion de politicas y propuestas de leyes de desarrollo

Productivo.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

© O
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESG & INTERACCIONES
1

Unidad de Competitividad y Productividad

Informe técnico

Tecnico deDDPPyMEs

1. Elaboracién de informe.

2. Revision. (si) Prosigue, (no)Corrige.

2. | Visto bueno de la direccién Director
3. | Informe legal Asesor legal 3. Elaboracion de informes.
4. | Visto bueno de la direccion Director 4. Revision(si)Prosigue(no)Corrige.

municipal de desarrollo

5. | Visto bueno de secretaria

SecretariaMunicipal de
DesarrolloEconomico

Remitira a la autoridad competente

St

#14
—NO

3

5

INICIO

2 oo |

N°

ELEMENTOS DE ENTRAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACIONAL:

econémico
H FINAL DEL PROCHSO
CPOF%?;EDSE SMDE; UCP-02 | NOMBRE DEL PROCE Seguimiento Adquisicion de Bienes y Servicios NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Competitividad y Productividad

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion del tesoro municipal

pago.

E INSUMOS PROCESQ BDAASTEO% INTERACCIONES
1. L2 Unidad de competitividad y 1. E fficaci técni inf técni - N
Elaboracion de documento ae . Especificaciones técnicas informe técnico. 1 INICIO )
productividad - Formularios ay b que corresponda y preventivo. -
Inicio de proceso . i - 2. Formularios de evaluacion técnica, recepcion de documentacion 2
2. | Orden de compra y servicio Direccion de contratacion de la empresay memorandums de comision.
3. | Recepcion de archivos 'y Unidad de activos fijos 3. Informe, notas de solicitud, notas de invitacion, actas de
servicios reunion.
4. | Ordenes de pago 4. Elaboracion de informes de recepcion y elaboracion de actas de 4

i

Direccion de Planificacion
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C,S?[g(ég)sE SMDE; UCP-03 | NOMBRE DEL PROCES Seguimientos de Contratacion de Consultorias por Producto NOMBRE DE LA UNIDA Unidad de Competitividad y Productividad

ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD/

o Q g P
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

1 | Elaboracion de documento Unidad deCompetitividad y 1. Especificaciones técnicas, informe técnico. :
Productividad - Formularios a y b que corresponda preventivo. 1 |« INICIO

Inicio de proceso . . 2. Formularios de evaluacion técnica, recepcién de documentacion 2
2. - Direccion déTalentoHumano , !

Orden de compra o servicio de la empresay memorandums de comision.
3. | Recepcion de activos o servicic%n'dad .d.ermpetltlwdad y 3. Infqrmes, notas de solicitud, notas de invitacion, actas de

oductividad reunion.

4. ] ] o 4. Elaboracion de informe de recepcion y elaboracion de acta de 4

Ordenes de pago Direccion delfesoroMunicipal pago.

H FINAL DEL PROCHID

CODIG@E SMDE UCP04| NOMBRE DEL PROCES Seguimiento a la Construccion, Equipamiento y/o Refaccion de NOMBRE DE LA UNIDAD e e A (e e e

PROCES Infraestructura. ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD4

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESG H

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

INTERACCIONES

1 .
Elaboracion de documento INICIO

A

Inicio de proceso . . 2. Formularios de evaluacion de términos de referencia, recepciéon
2 L Direccion de talento humano » P S
- | Orden de compray servicio de documentacion de la empresa'y memorandums de comision

Recepcion de activos o servicios o -
3, productividad reunion.

:2
Unidad de competitividad y 3. Informes, notas de solicitud, notas de invitacién, actas de @
:4

. . . 4. Elaboracion de informe de recepcion y elaboracion de acta de
Ordenes de pago Direccién de tesoro municipal

pago.

i FINAL DEL PROCH3D ' |
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CODIGME Implementacion de Programas, Proyectos y Actividades para las Medi NOMBRE DE LA UNIDAD . s .
NOMBRE DEL PROCES =
PROCESq SMDE; UCP-05 Pequefias Empresas (MyPEs) ORGANIZACIONAL: Unidad de Competitividad y Productividad
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE 3 INTERACCIONES
EINSUMOS | moces) | <Beoidy &3
Unidad de competitividad y
1. | Serealizael Plan de accién delas productividad 1. Elaboracion de informes.
actividades a realizar. v INICIO
2. Direccion de Desarrollo Productivg 2. Revision. L
Visto bueno de la Direccion PYMES. (SI) Prosigue Lﬂ* N
(NO) Corrige
3. | Coordinacion con las Unidades | Unidad de competitividad y 3. Informes, notas de solicitud, notas de invitacion y actas de reunion. 2 S#
Organizacionales productividad
4. | Convocatoria alos participantes. | Unidad de competitividad y 4. Promocién y difusion de la actividad.
productividad
5
5. | Desarrollo de actividad Unidad de competitividad y 5. Seleccion de beneficiarios.
productividad B
6. Encuestas Unidad de competitividad y 6.Cierre de actividad.
productividad

H FINAL DEL PROCHSP
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACION UNIDAD DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO CODIGO UIE

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITGS INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
-igltii(t:ijtgi(cj)r?eesapoyo de NOMBRE: | Generacion de politicas para el desarrollo del ecosistema emprendedor. -LEJrr::g?éjn?jieniiTenn%aCién y -Implementacién de politicas
-Estudio de dificultades en la | -Evaluacion y aprobaciéon de OBJETIVO: Generar pO!I(;ICgS y pro’pu((jasta de Ley anbepeflcm de nuevos emprendimien -Direccion de Desarrollo Productiv gfigizﬁ[ir\?(l)l?jgrr?gg\fg\slo para

generacion de politicas. por oportunidad a través de una metodologia. de Pequefias y Medianas Empres dimi
1 emprendimientos por DOCUMENTO | Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supremo -Secretaria Municipa| de Desarrollq empren‘dlmdlentos por
oportunidad. DE REFERENC| 0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. Econdémico. oportunida
e COD DE PROCESO: SMDE; UIE-01
RIESGOS IDENTIFICAD({ Modificacion de la norma.
PLAZO: 360 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA

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

-Solicitud de apoyo de NOMBRE: | Seguimiento adquisicién de bienes y servicios. -Unidad de Innovacién y
instituciones. Dar ol — 2 0b . I Gnd — Emprendimiento. -La compra de insumos
-Estudio de dificultades en la -Evaluacién v aprobacion de la OBJETIVO: ?r e lsegumlugnto aﬁ tgnlt:lon EENES y 1a pres(tja(gon € SeIVICIOS qUE ayU _pireccién de Desarrollo Productiv suministrgs necesarios ba
generacion de p g p = a fortalecer el desarrollo del ecosistema emprendedor. de Pequefias Medianas Empresas D p”
dimientos por compra de bienes y servicios. L N -Secretaria Municioal SMDE ortalecer e esarrollg
2 | empren p DOCUMENTO | Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supremg ~>€C¢retd pal SMDE. econémico productivo.

oportunidad y demandas del DE REFERENC] 0181,Estructura Organizacional vigente, MIRFQF vigentes. -Direccion de Contrataciones.

sector emprendedor. -Direccion del Tesoro Municipal
RIESGOS IDENTIFICAD({ Cambio de normativa/Modificacién del presupuesto. COD DE PROCESO: SMDEq U,IE_ 02

PLAZO: 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOSE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
-Solicitud de apoyo de NOMBRE: | Seguimientos de contratacion de Consultorias por Producto -Unidad de Innovacién y
Instituciones. - L .
. e Emprendimiento. - Contratacion de Consultorias
-Estudio de dificultades en la . L I .
i6n de -Evaluacién y aprobacién de la . ) o L - Direccién de Desarrollo Productiv( por Producto para concretar y
generacion I OBJETIVO: | Fortalecer los diferentes emprendimientos en su etapa inicial. de Pequefias y Medianas Empres| apertura los nuevos
emprendimientos por Consultoria por Producto. ) o L
3 oportunidad. —Sgcret_arla Municipal SMDE. empren_dlmlentos por
-Demandas del sector DOCUMENTO | Constitucién Politica del Estadat. 302; Ley N° 1178, Decreto Supremo N¢ -g!recc!gn gelc?ntrata('i/llongg | oportunidad.
emprendedor. DE REFERENC| 0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. -bireccion del Tesoro Municipal.
RIESGOS IDENTIFICAD({ Cambio de normativa/Modificacién del presupuesto COD DE PROCESO: SMDEq QIE- 03
PLAZO: 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Solicitud de apoyo de NOMBRE: Implementacién de programas, proyectos actividades para el desarrollo del | - Unidad de Innovacién y
Instituciones. " | ecosistema emprendedor (Ferias y Capacitaciones). Emprendimiento. L
) e 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 | -Direccién de DesarrollBroductivo
S - OBJETIVO: ; o . emprendedores por
generacion de actividades. emprendedores pooportunidad de Pequefias y Medianas Empres oportunidad

4 emprendimientos por DOCUMENTO | Constitucién Politica del Estado Art. 302; N&y178, Decreto Supremo N° | - Secretaria Municipal de Desarrollg P

oportunidad. DE REFERENC| 0181 Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. Econoémico.
COD DE PROCESO: SMDE; UIE- 04
RIESGOS IDENTIFICAD( Desercién de los emprendedores B -
PLAZO: 90 dias
Direcci6n de Planificacion
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CODIGME
PROCES

SMDE; UIE-01

NO
EINSUMOS

NOMBRE DEL PROCE

ELEMENTOSE ENTRADA

RESPONSABLE

Generacion de politicas para el desarrollo del ecosistema emprende

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESQ DATOS ’

Unidad de Innovaciéon y Emprendimiento

INTERACCIONES

- ldentificacion del problema.
L Formulacién del problema.

- Determinacién del problema.
- Propuesta de Ley.

- Técnico de la Unidad de Innovaci¢
Emprendimiento.

nly Elaboracién de documentacién informacion.

Director de Generacion de Politica

s2. Revision,

- Programa de Proyectos. para el Desarrollo del Ecosistema| (Si) prosigue
- Informe técnico. Emprendedor. (No) corrige
. L 3. Revision,
2 |- Visto bueno de Secretaria. . Secre’tar_la Municipal de Desarroll (Si) prosigue
- Econémico. ;
(No) corrige
3. |- Implementacion y ejecucion de la . . 4 Revisié_n,
. . - Concejo Municipal del GAMEA. (Si) prosigue
propuesta politica. (No) corrige

INICIO

i ﬂ H

ELEMENTOSE ENTRADA

4. P . .
- Seguimiento - Técnico de_ Ia_Unldad de Innovacig "5, Desarrollo de lo Planteado.
y Emprendimiento.
H FINAL DEL PROCHSD
CODIGDE NOMBRE DE LA UNIDAD . L. L
PROCESd SMDE UIE-02 NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento adquisicion de bienes y servicios. ORGANIZACIONAL: Unidad de Innovacion y Emprendimiento

INTERACCIONES

- Preventivo.

- Formulario A y B que corresponda. Emprendimiento.

1. Elaboracién de documento.

o - 6
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘
- Especificaciones técnicas.
1. |- Informe técnico. Unidad de Innovacién y

- Inicio de proceso.
- Orden de compra o servicio.

empresa.
- Memorandum de comision.

2. |- Formularios de evaluacion técnica
- Recepcién de documentacion de

éDireccién de Contrataciones.

2. Revision,
(si) prosigue
(no) corrige

S

3. Elaboracién de Formularios de evaluacion técnica.

3. |- Informes.
- Notas de solicitud.
- Actas de reunion.

- Recepcion de activos y servicios.

Unidad de Activos Fijos.

4. Elaboracion de informes.

4. |- Ordenes de pago.

Direccion de Tesoro del Municipal

5. Elaboracion de informe de recepcion.
6. Elaboraciéon de acta de pago.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGDE NOMBRE DE LA UNIDAD . L. L
PROCES SMDE; UIE-03 NOMBRE DEL PROCESO: Seguimientos de contratacién de consultorias por producto ORGANIZACIONAL: Unidad de Innovacion y Emprendimiento
ELEMENT ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DH 3 INTERACCIONES
Einsumos = (]
1. Especificaciones técnicas.
1. L. Unidad de Innovaciéon y - Informe técnico.
Elaboracion de documento. Emprendimiento. - Formulario A 'y B que corresponda. DI
- Preventivo. Y
2. Revision, 1 leN
2. | Para revision. Direccién de Contrataciones. (Si) prosigue.
(No) corrige S u
L 3. Formulario de evaluacion técnica.
3. |- Inicio de proceso. - Direccion de Contrataciones. - Recepcion de la documentacion de la empresa.
- Orden de compra o servicio. - Memorandum de comision
4. Informes, "
4. | Recepcion de activos o servicios. | Unidad de Activos Fijos. : mgﬁ gg fﬁ\::f;ggn
- Actas de reunién. 5
5 |- . iz 5. Elaboracion de Informes de recepcion.
Ordenes de pago. Direccion de Tesoro. - Elaboracién de actas de pago.
H FINAL DEL PROCHS$O
CODIGM®E Implementacién de programas, proyectos actividades para el desarrol NOMBRE DE LA UNIDAD . » L
PROCES SWIDEUIS0% | NOMIERE BIEL FROICE ecosistema emprendedor (ferias y capacitaciones). ORGANIZACIONAL: URIEEG] G IMmevaEism 37 EmEeneimEmie

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA

Ne° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS %/AST%DS INTERACCIONES

1 ) ) i B . 1 |- INICIO )
- Se realiza el plan de accién de lag- Unidad de Innovaciéon y 1. Elaboracion de Informes.
actividades a realizar. Emprendimiento 2. Registro.

. A . 3. Revisiéon \;4>< ; }j
3. |- Visto bueno de la Direccion. - g;slcEcgon de Desarollo Productive ™ (Si) prosigue.
: - (No) corrige. St-» FF

N
N
A
z

4. Coordinacién con Unidades Organizacionales. —
5. Convocatoria a los participantes. i
- Informe notas de solicitud. . ;2 6. Promocion y difusion de la actividad.
4. |- Notas de invitacién. LEJ”'dad g‘? 'f’”?"ac'on y 7. Seleccién de beneficiarios.
- Actas de reunion. mprendimiento 8. Desarrollo de3e actividad. E_lo
9. Encuestas.

10. Cierre de Actividad.

H FINAL DEL PROCHS$O
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACION/ UNIDAD DE TURISMO CODIGO: uT

(INICIO DEL PROCESO)

-Requerimiento de linea grafica .| Homologacioén de imagen institucional y formatos en procesos de
: NOMBRE: i ) o
actualizada y aprobada por DICQ contratacion con las unidades especializadas del GAMEA. . . s . -
-Requerimiento v aprobacién de Ootimi T dministrati ficient 5 -Unidad de Turismo. -Adquisicion de bienes y servicios.
q yap plmizary resumir los procesos administrativos para una €eliclente gestio _pyiraccion de Comunicacion | -Aceleraon del proceso
formatos, procesos de Nota d licitud OBJETIVO: | un eficaz desarrollpara el fortalecimiento y crecimiento de las actividades Jefe (UACM) RPA Admini .
contratacion y adauisicion de | ~Now 0© SOICIa. turisticas del municipio de la ciudad de El Alto -Jefe (UACMI RPA. ministraivo.
L ) - -Documentos de respaldo. : -Responsable de proceso de | -Fortalecimiento y desarrollo
serviciogor las direcciones L L o 2 L P
1 competentes -Informe técnico. - Constitucion Politica del Estado. - Contrataciong UACM. optimizado en la difusion y
-AproFl)Jacién y.verificacién de la DOCUMENTO [-[ S&@ bO nom [S& al ND2 RS ! dzi2y 2 Y -Secretaria Municipal de posicionamiento del turismo en la
direccion correspondiente a la DE REFERENCI - Ley N2 293 S oe DSYSN}rf RSt ¢dzZNRavY2 a.| Desarrollo Econémico. ciudad de El Alto.
Unidad de Turismo. - Ley MunicipaN°©448
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Restructuracion y recomendaciones Administrativas. CODDE PROCES SMDE UT-01
PLAZO: 2 meses
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCES

-Nota de solicitud.

- Perfil del evento.
-Documentos de respaldo.
-Invitaciones a instituciones
-Convocatoria.

-Programa.

-Material logistico de apoyo.
-Informe Técnico.

-Disefio de productos y recorridos

turisticos municipales.
-Planificar actividades y ferias

turisticas municipales.
-Incentivar a los diversos sectoreg
2 que son parte de lactividad
turistica municipal tanto Urbana
como Rural.

NOMBRE: | Programas Feriales A ctividades Turisticas
Elaborar y disefiar programas y proyectos de impacto social y mediético,
OBJETIVO: fin de promocion_ar Ia_actividad_Turl’stica en_el municipio d(_e El Alto,
fortaleciendo y difundiendo la riqueza turistica, gastronéméactgsanal y
arquitectonica, del Municipio Altefio.
- Constitucion Politica del Estado.
DOCUMENTO [-[ S8 bO nowm [S& al ND2 RS ! dzizyz
DEREFERENCI-[ S8 bO wgpH [ S& DSYySNIt RSt ¢ dzNJ
- Ley MunicipaN°448

-Unidad de Turismo.

-Direccion de Desarrollo

-Productivo de Pequefias y
Medianas Empresas.

- Secretaria Municipal de

-Desarrollo Econémico.

- Consolidacion de la oferta turistica
municipal.
-Realizacion y Diversificacion de la
actividades tuisticas municipales.

RIESGOS IDENTIFICAD(

Cambios a destiempo por coyuntura social o politica.

COD DE PROCES

SMDE; UT-02

PLAZO:

Anual (ligado a agendas ambientales, temporadas turisticas all

coyuntura nacional e internacional)

ELEMENTOS DE ENTRADA

I (INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCES

-Disefio de material turistico

promocional. equipos.
-1dentificacion y actualizaciony | - Pedido de material y
proyeccion de atractivos turisticoy suministros.

-Relevamiento de Base de datos
Fotografica, Videografica y

3 estadistica.

-Generacion de codigos QR para
facilitar a los usuarios turisticos
informacién fidedigna y
actualizada.

- Especificaciones Técnicas.

-Modelo tentativo del material
imprimir consolidado y
aprobado.

-Acta de apertura.

-Nota de adjudicacion.

- Formulario de ODC.

-Requerimiento de material y/o

NOMBRE: | Seguimiento a la adquisicién de material impreso.
Para la difusion, promociénposicionamiento de los programas, proyectos,
.| recorridos y productos turisticos Municipales, es necesario generar mater
OBJETIVO: PO . .
gréfico innovador, actualizado y acorde al avance tecnol6gico para poder
fortalecer la demanda turistica en el Municipio.
- Constitucion Politica del Estado.
DOCUMENTO [-[ $&@ b6 nowm [S& al ND2 RS ! dzizyz
DEREFERENCI-[ S& b6 HpH [ S& DSYSNIf RSt ¢ dzNJ
- Ley MunicipaN°©448

-Técnico Responsable Unidad
Turismo

- Direccid de Comunicacion.

-Jefe (UACOM) RPA.

-Responsable de proceso de

- Contrataciong UACOM.

-Técnico procesador / Unidad
de Almacenes

-Material gréafico y contenido
ademas medio de difusion y
promocién Turistica.

RIESGOS IDENTIFICAD(

Cambio de formatoadministrativos y actualizaciones extemporaneas.

COD DE PROCES

SMDE; UT-03

PLAZO:

2 meses

Direcci6n 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 PROCES
NOMBRE: Seguimiento a la construccion, equipamiento y/o refaccion de -TécnicaResponsable/Unidad
-Datos estadisticos. infraestructura. de Turismo.
-Actas de las reuniones con Gestonar el mejoramiento, mantenimiento, proteccién y preservacionade | - Director de Desarrollo
- Identificacion de atractivos y sectores sociales, y operadore infraestructura turistica existente (revitalizacion de espacios, mejoramient{ Productivo de Pequefias y -Atractivos y espacios turistic
recursos turisticos a preservar. | relacionados al turismo. OBJETIVO: | Estructuras si corresponde, otros) en coordinacion con diferentes instanciq Medianas Empresas. seguros y de calidad, aptos para
-ldentificacion de las necesidades| - Especificaciones Técnicas. " | del GAMEA, organizaciones sociales, autoridades municipales y entidade| - Responsable de Contratacion| visitante  local,  nacional
de los atractivos turisticos - Certificacion Presupuestaria. externas, haciendo lagestiones necesarias mejorando las condiciones par{ - Responsable de Comisién internacional.
4 municipales, para el mejoramient| - 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 [-[ S8 bé nom [S& al NO2 RS ! dzi2y 2 Gestion Institucional.
Contratacion. DE REFERENCI - Ley N°292 Ley GeneldISf ¢ dzZNKA&Y2 &. 2t A @A | | -Asesoria legalDireccion de
- Ley MunicipaN°448 Contrataciones
RIESGOS IDENTIFICAD( Poca cultura turistica , desconocimiento del desarrollo sostenible y autosustentable (preservacion , mantenimiento yoo@mserva SP:LOEZ%E PROCES SM[:E}ZELSJ; 04
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: | Seguimiento adquisicién de bienes y servicios
-Requerimiento justificado para la 'ggclljif;;lgr? ggleblil;ﬂ(f)lqsueervl;io Proy_e_ctar ydar el ZegU|m|entoraar(lja obter|1|(:|(zjn (Iie b(lffnes ){ la preitauon de -;jl'g?lljcr:;rlsgsponsabwnldad
adquisicién de equipo profesiona q or servicios que ayuden a mejorairdesarrollo de los diferentes sectores e Turis _ -Mejoramiento de infraestructuras
- ser adquirido. OBJETIVO: | turisticos. -Direccion de Contrataciones . -
y homologado necesario para el -Nota de autorizacién de Inicio Fortaleciendo | i6n v difusion de la of istica (Equi . -RPA municipales turisticas.
desarrollo de actividades turisticg ortaleciendo la promocion y di usion de 1a o.e.rt5a1 turlstlcag quipamiento o I -Crecimiento de la demanda turisti
- de Proceso. homologado profesional, Capacitacion, adquisicién de vehiculos y otros). | -Unidad de Adquisiciones y - :
5 municipales. -Documento Base de —— — -Contrataciones de Obras -Fortalecimiento de la Unidad de
-Informe Técnico de consultoria Iy - Constitucién Politicdel Estado. 3 . . Turismo.
especializada Contratacion. DOCUMENTO |-[ S& bo nom [S& al ND2 RS ! dzii 2 y 2 y-Menores. N
' -Documento de la base de datd pE REFERENC|- [ §&8 b6 wgu [ S8 DSYySNI t RSt ¢ dzNg -Direccion del Tesoro Municipg
- Ley MunicipaN°448
RIESGOS IDENTIFICAD( Inexistencia de partidas adecuadas para la adquisicion de béspesificos de la Unidad de Turismo por innovacion. (FESEZ%E PROCES SMIZ%;; 05
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
-Datos estadisticos. NOMBRE: | Seguimientos de contratacion de consultorias por producto. -Técnico Responsabi¢Jnidad
-Actas de las reuniones con — — — y — de Turismo Direccién de
L L . Contratacion de personal y servicios especializados en el area turistica y .
-Disefio y proyeccion de proyectoy sectoresrelacionados al - L o L A Desarrollo Productivo de
. ‘s - . | operativa, como también especialistas en difusién y promocion digital en 1 = . fx o
civiles para el desarrollo turistico| turismo. OBJETIVO: ; P L% | Pequefias y Medianas -Datos y proyectos a disefio final,
L L o - sociales, para un desarrollo 6ptirgaacorde al crecimiento y demanda turisti i L
-Generacion de productos turisticq - Especificaciones Técnicas. P o Empresas. productos gréaficos y audiovisuale
N, - o A : del municipio altefio. . L
de difusién (contenido audiovisug - Certificacion Presupuestaria. ——— — -RPA: Direccion de Talento generados para el desarrollo
6 | documentales, piezas graficas y | -Nota de solicitud - Constitucion Politica del Estado. _ o . Humano. turistico municipal.
marketing digital) -Carpeta para la contratacion, | POCUMENTO |-[ Sé bdé nowm [ Sé al ND2 RS ! dzi2Y2Y.unidad de Selecciény
-Documento Base de DE REFERENCI - [ Seé b6 H (*)H [ Seé DS )/ SREA{fISRBEE ¢ dzNJ Contratacion
Contratacion. - Ley MunicipaN°®448 -Direcci6n del Tesoro Municipg
RIESGOS IDENTIFICADO| No se cuenta con consultorias especificas para areas relacionadas al Turismo. COD DE PROCESO: 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 PROCES
-Términos de Referencia. NOMBRE: Programa de desarrollo del Turismo Comunitario L
F lecimi del d I Estudio d dasstificacic ) - — - — - TécnicdResponsable de
-Fortalecimiento del desarrolio -Estudio de nota dgustificacion OBIETIVO: Fortalecer y dinamizar la actividad turistica en los emprendimientos de Turismo Comunitario - Posicionamiento de los
turistico comunitario. de gasto. Turismo Comunitario. . . .
) - - - Direccion debesarrollo emprendimientos de desarrollo d
- Dinamizacion de actividades -Poa 05. - Constitucion Politica del Estado . ~ . L
- S P S ~ auy. _ Lo ) Productivo de Pequefias y Turismode Base Comunitaria.
7 | turisticas comunitarias en el area| -Nota de justificacion de gasto.| poCUMENTO |- [ $& boé nom [S& al ND2 RS !ddizy? Medianas Empresas
rural. -Nota de solicitud de inicio de | pg REFERENC|- [ §&8 b6 Hpw [ S& DSYSNI € RSt ¢ dzNJ '
proceso - Ley MunicipaN°©448
D DE PROCESO: -
RIESGOS IDENTIFICADQ| Cambio corstante deautoridades originarias del area rural co OCESO SMDE UT-07
PLAZO: 4 meses

Direcci6n de Planificacion
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME Homologacion de imagen institucional y formatos en procesos de NOMBRE DE LA UNIDAD

SMDE; UT-01| NOMBRE DEL PROCE Unidad de Turismo

PROCES

contratacion con las unidades especializadas del GAMEA. ORGANIZACIONAL:

i — FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N© oo o RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS — ) INTERACCIONES
i CaNi DAT

- Nota de solicitud

- Documentos de respaldo t
Y

Lol Perfil deProyecto - Técnicodela Unidad de Turismo | 1. Recepcion de nota de solicitud de realizacion del Proyecto o Servicig
—— N
- Nota de solicitud aprobada pala |
2. | ADQUISICION DE BIENES O 2. Aceptacion o rechazo de nota de realizacion del evento Y
SERVICIOS VVSF@
) _Inwtamones a Instituciones 3. Aprobacion del Ryyectode acuerdo al cronograma o programa
3. | involucradas 3 |« |
: elaborado
- Convocatoria - Responsable dEurismo NO
- Programa Comunitariode Unidad de Turismg 4 %
- Material logistico de apoyo - Director de DDPPYMES. 4. Realizacion delrByectobajo cronograma
4. 5. Andlisis y/o resultado (impacto) generado poPebyecto

emitidas por informe técnico.

- Informe técnico
5. |- Documentacion con respaldo de
realizacién deProyecto

i FINAL DEL PROCHSD |

- Informe técnico de analisis 6. Aprobacion de informe técnico de andlisis y/o resultados. <§S < >
7. Implantacion y/o realizacion del Disefio o Redisefio de las conclusion
I

Y

Técnico responsable de la Unidad

: d§ Archivo de la documentacion.
Turismo

L}
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Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIG®@E NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCES SMDE; UT- 02 NOMBRE DEL PROCES| Programas Feriales y Actividades Turisticas ORGANIZACIONAL- Unidad de Turismo

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOSE ENTRADA

Ne EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS p— 3 ()

INTERACCIONES

{ INICIO .r

- Responsable de Promocion y
- Nota de solicitud Difusién de la Unidad de Turismo

1. |- Perfil de event *
- |- Perfil de evento |
- Documentos de respaldo 3NO

2. Aceptacion o rechazo de nota de realizacion del evento

1. Recepcion de nota de solicitud de realizacién del evento

- Nota de solicitud aprobada para s
2. evento 3. Aprobacion del evento de acuerdo al cronograma o programa elaborado i

- Invitaciones a Instituciones

involucradas 4. Realizacion del evento bajo cronograma 3 [« NO

3. |- Convocatoria -
- Programa - Responsable de Promocion y

- Material logistico de anovo Difusion de la Unidad de Turismo E
%9 poy - Director de DDPPYMES.

4. 5. Andlisis y/o resultado (impacto) generado por el evento ferial. 45@
6. Aprobacion de informe técnico de andlisis y/o resultados. ;
L]

7. Implantacion y/o realizacion del Disefio o Redisefio de las conclusiones

- Informe técnico de analisis emitidas por informe técnico.

Y

i FINAL DEL PROCHSD ) '
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CODIGME . L, L NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCES SMDE; UT- 03 NOMBRE DEL PROCES Seguimiento a la adquisicion de material impreso. ORGANIZACIONAL- Unidad de Turismo

ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . DOCUME BASEDE i INTERACCIONES
EINSUMOS PROCES) | ) % (o)
- Form. Req-uen miento d.e material Técnico responsable de la Unidad del. Recepcion informe de justificacién de pedido de material impreso INICIO
- Form. Pedido de material . L. . ) o ¥
L P Turismo. 2. Elaboracion de especificaciones técnicas
- Form. Especificaciones técnicas
Técni ble de la Unidad S NO
Modelo tentativo de material a ) Tﬁﬁzlrﬁcc)) responsable de fa Lnida % Seguimiento a Visado por la DICOM del formato y contenido del materie——¥
imprimir - L impreso a ser adquirido. 2
- Direccién de Comunicacion
Nota de solicitud Técnico responsable de fa Unidad Te4. Autorizacion o rechazo 3
Turismo.
' Jefe de la Unidad de Contrataciones 5. Seguimiento a ala autorizacion )
1l Acta de aperturginforme de RPA 5 «—S
calificacién y recomendacion. 6. Elaboracion y publicacion de DBC, segun el objetivo, modalidad y clianiia Y
- Nota de adjudicacion Responsable de proceso de de la contratacion. 6
- Formulario de ODC contratacion- UACM 7. Elaboracién de nota de adjudicacion y notificacion (segin corresporida)__y
8. Orden de Compra. - | s
- Técnico procesador de la Unidad de -
- Especificaciones tecnicas Almacenes. 9. Solicitud de verificacién del bien a ser entregado por la empresa
- Formulario de ingresos - Técnico responsable de la Unidad deproveedora 9 |«
Turismo Y
11
_ z . . ., . . . 10 >
Acta de conformidad. Tec_nlco responsable de la Unidad de. Recgpuon del bien y/o ma_tEerlaI requerido
Turismo. 11. Archivo de la documentacion.

H FINAL DEL PROCH3p
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CODIGME . . : . - . NOMBRE DE LA UNIDAD : .
PROCES SMDE; UT-04 | NOMBRE DEL PROCE| Seguimiento a la construccién, equipamiento y/o refaccion de infraestruct ORGANIZACIONAL: Unidad de Turismo

ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N© RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DF P INTERACCIONES
EINSUMOS PROCESQ N Horoa)

- Datos estadisticos : . B

- Actas de reuniones i INICIO
1. |- Especificaciones técnicas. - Técnico Responsable de la Unidadldeecepcion de la solicitud y justificacién para la ejecucion de la

" |- Certificacion Presupuestaria Turismo. construccion y/o refaccion de infraestructura y solicitiglinicio 1 <« ‘

- Form. Solicitud a terceros NO

- Nota de solicitud. Ly

- Carpeta de contratacion . 2. Autorizacion o rechazo de la campeta J
2. |_ Nota de Autorizacién o rechazo Director de DDPPYMES. 3. Remision de la carpeta a la Direccién de Licitaciones S'_@
3. El)joggr)nento Base de Contratacion_ Direccion de Contrataciones 4. Cuantia, parte administrativa del proceso de contratacion.

- Acta de apertura o B 5. Rec_e_pao_r) de propuestas, calificaciéon y emisién de Informe Unico de -
4. ) S . . |- Comision Calificadora Calificacion.

- Calificacién Técnica Administrativa . o

Informe Unico de Calificacion - RPA 6. Elaboracién de nota de adjudicacion > 7

. : cacl 7. Nota de adjudicacion aprobada
5. S - Asesoria Legal de la Direccion de| 8. Elaboracion de la minuta de contrato con los documentos solicitadosjerf 9 |« 8

- Nota de adjudicacién - >

Contrataciones. DBC.
- . z .. 10

6. | Acta de entrega Provisional Rgsp_onsable de proyectos _ 9. ;ogc!glda la obra se procedera a la entrega provisional y luego la entrega N

- Acta de entrega Definitiva - Tec_nlco Responsable de la Unidad delef anlva 3

) Turismo. 10. Archivo de la Documentacion

H FINAL DEL PROCHSD |
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CF?R%?;GEDSE SMDE; UT-05 | NOMBRE DEL PROCE Seguimiento adquisicion de bienes y servicios gggfﬁéfééﬁﬁw DD Unidad de Turismo

ELEMENTOSE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
No SUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o) | (e INTERACCIONES

- Documento que justifique la

adquisicién ¢ { INICIO
- Llenado de formularios de
1. | requerimiento de material - Técnico Responsable de la Unidad HeArmado de carpeta para solicitud de preventivo 7N
- Especificaciones técnicas o términosrurismo 2. Autorizacion de las autoridades competentes
de referencia del bien o servicio a ¥

ser contratado.
- Nota de solicitud de preventivo

b

4—‘(/J
0

- Nota de Autorizacion e inicio - Secretaria Municipal de Desarrollo 3. Solicitud Autorizacién de incido de proceso con el V°B°del RPA 3 e NO
2. | preventivo Economico correspondiente. " '

- Acta de apertura . Eﬁgﬁg Responsable de la UnldadP.eSeguimiento al acuerdo ala cuantia y objeto se procedera con la part
3. aperiura . ) : administrativa del proceso de contratacion.

- Evaluacion técnica administrativa |- Director de DDPPyMES. 5. Recencion de propuestas

- Informe Unico de Calificacion - Direccion de Contrataciones 6. Calificpacién y e?’nigién de los informes L

- UACM )

4. |- Nota de Adjudicacion - RPA 7. Elaboracion de la Nota de Adjudicacion

—S

- Documentos solicitados en la notg
5. | deadjudicacion (NFRUPE, nota de _ UACM 8. Elaboracion de Orden de Compra/ trabajo o contrato consignado
noadeudo a las AFPs,
FUNDEMPRESA, TESTIMONIO, ETC.)
- Formulario de ingreso y control de

el

6. | calidad - Unidad de Almacenes o Unidad de g
- Informe de recepcién provisional y Activos Fijos (de acuerdo a la 9. Seguimiento a la Verificacién e Informe del bien o servicio a ser entregado
definitiva adquisicién del bien o servicio) 11 L
- Acta de conformidad

- Formularios de registro, codificacigrResponsable técnico de Turismo |10. Registro de los bienes muebles ( si corresponde)
7. | ycontrol de activos - Unidad de Activos Fijos 11. Recepcion del servicio por parte de la unidad solicitante.

13

=]

8 I Comprobante de pago
" |- Cheque

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

H FINAL DEL PROCHSP
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CODIGME A a2 z NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCES SMDE; UT-06 | NOMBRE DEL PROCES Seguimientos de contratacion de consultorias por producto. ORGANIZACIONAL: Unidad de Turismo

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

EINSUMOS orocesd [ooee) INTERACCIONES

N° ELEMENT ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

- Téminos de referencia

- POA 05
- Estudio de Identificacion o perfil |- Técnico responsable de la Unidad de Armado de carpeta,
1. |- Formulario de solicitud de servicias Turismo. 2. Revisién y Autorizacion 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 VB°
de Secretaria Municipal de Culturas RPA Direccién de Talento Human
y Turismo.

4. Emision de preventivo con su respectiva numeracion, y posterior solici
deinicio de proceso y autorizacion al RPA.

o

3 Direccion de talento Humano 5. Remision de carpeta a la Unidad de seleccion y Contratacion.
YUnidad de Seleccion y ContratacioB. Analisis y evaluacion de la carpeta de contratacion.

7. Inscripcion 'y publicacion en el SICOES( en caso de contratacion Mayor).
sn Contratacion menor invitacion directa para determinar fechas y plazos

s @ )

3 - Carpeta con todas la documentac]

oy
<o

4—‘(/)
2

4. - Unidad de Seleccion y Contrataci

- Nota de Adjudicacion - Responsable SICOES para su adjudicacion. ; | NG
8. Revision y Analisis del curriculum del proponente para su adjudicacjio
5. |- Documento de contrato B ﬁruerﬁ;?]gal de Direccion de Talentp 9. Realizacion y elaboracion del contrato, para la firma de los interesados »
6. | Lnrgo(;rlrcetodﬁnz?twldadesll nforme de_ Direccién de Tesoro Municipal 10.Elaboracién y programacion de pago de acuerdo a ala contratacion. E«—S
- 11
- Carpeta con toda la documentacign 10 »
7. realizada en el proceso - Unidad de Archivo Central 11. Solicitud a la entidad Archivo de la documentacion.
administrativo.
H FINAL DEL PROCHSO
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Organo Ejecutivo

GESTION: 262

CODIG@E

PROCES SMDE; UT- 07

NO
EINSUMOS

NOMBRE DEL PROCE

ELEMENTOBE ENTRADA

RESPONSABLE

Programa de desarrollo del Turismo Comunitario

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Turismo

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

BASED

DATOS

p INTERACCIONES

- Nota de solicitud
1. |- Perfil de evento
- Documentos de respaldo

- Responsablea Turismo
Comunitariode Unidad de Turisma

1. Recepcion de nota de solicitud de realizacién del evento

2. | evento

- Nota de solicitud aprobada para

- Invitaciones a Instituciones
involucradas

2. Aceptacion o rechazo de nota de realizacion del evento

3. Aprobacion del evento de acuerdo al cronograma o program
elaborado

- Responsable déurismo

4. Realizacién del evento bajo cronograma

1 |« NG+
a Y

ISI* 2

3 [« NO

realizacion del evento

- Documentacién con respaldo de |

Responsable déurismo

L

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

Comunitariode Unidad de Turismo

- Convocatoria Comunitariode Unidad de Turismg
- Programa - Director de DDPPYMES.
- Material logistico de apoyo 5. Andlisis y/o resultado (impacto) generado por el evento ferial.
6. Aprobacién de informe técnico de andlisis y/o resultados.
4. | Informe técnico de andlisis 7. Implant.acmn y/o. reahzacnqn del Dlsgng 0 Redisefio de las
conclusiones emitidas por informe técnico.
5. |- Informe técnico

8. Archivo de la documentacion.

H FINAL DEL PROCHSP
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Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDARGANIZACIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL cobiGo: | DDPA
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: Coordinacion en la elaboracion de politicas, planes, programas, proyect
o " | actividades dirigidas al sector artesanal DI p b I
) rltan Telzrntonal deesarrollo - Nota de Solicitud de la Orientar, dirigir el trabajo institucional coordinado con los servidores pabli{ Pll':)e(;ﬁztrivo Art:sanal esarrolio
) lgl;grés‘traté ico Instituciona Organizacion productiva; o nota municipales dependientes de las unidades organizacionales, a través del | - Jefe de Unidad de .Promoci »
9 de la Unidad organizacional OBJETIVO: | cumplimiento de los lineamientos de desarrtical relacionadas al sector | -Politicas, - planes, _programas
- Programacién anual de dependientede la Direccion; o artesanal Artesanal. proyectos acordes alineamiento de
1 actividades operativas por instruccion del Director’ la ’ -Jefe de Unidad de Desarro desarrollo lochrelacionadas al sect
t : S ' Productivo Art l.
i/lpurgi?:?dss dzog(l:;:rfglrlitana Secretaria Municipal de - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406. i R;Os li)cngaobler:zi:;sistrativo artesanal.
Econéﬁ]ico Desarrollo economico o la MAE| DOCUMENTOD -[ S&8 bc nowm [ S& al ND2 RS !dzi2zy2Yy _Técﬁico Administrativo
' REFERENCIA: articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo IIl. '
- Ley NB06 de Promoci6n y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( Mal llenado de formularios. ICD:I(_)ADZZE PROCESO: SMDEAnDuZ:DA 01
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
- Nota de Solicitud de la . \_/erlﬂcacm')n de Illneamlentos estratégicos y rgqu!3|to§ téf:nlgo Iega}les pal .
organizacién o institucién que NOMBRE: flrma‘ dg convenios y/o _aquerdos deooperacion interinstitucional, junto a| - D|rector‘ de Desarroll
solicita al GAMEA el seguimiento a su cumplimiento — i Productivo Artesanal. -Alianzas publico privadas, acorde §
Plan Territorial de D | blecimi de unali Establecer conveniaseguimiento al cumplimiento de convenios y/o acuer( - Jefe de Unidad de Promoci{ normativa  institucional y los
- Intac‘an ralem orial de Desarro} - establecimiento de unalianza | pjETVO: | de cooperacin interinstitucional, para la promocion y fortalecimiento | Artesanal. lineamientos de desarrollo  lod
s |- PIar?Es.traté ico Instituciona estrategica pablicq privado, & sector artesanal -Jefe de Unidad de Desarro relacionadas al sector artesanal, junt]
9 través de ldirma de unde - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406. Productivo Artesanal. informes  de  seguimiento
acuerdo 0 convenio Qe ) DOCUMENTO D - Ley N° 031 Ley Marco tledzli 2 y 2 YNIF & & 5 5a OSy {i|-Responsable Administrativo | cumplimiento de acuerdos y conveni
cooperacion interinstitucional. | REFERENCIA: | Lot 38T €3> | NI A Odz 2 dH 6535 al NNRf {-Técnico Administrativo
- Ley N° 306 de Promocién y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( Mal llenado de formularios. gI?ADzl(D)E PROCESO: SMDinDuDaIIDA 02
Direcci6n de Planificacion
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: | Gestion los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos. .
- Solicitudes . ‘ i i _' _ i i i - Director de Desarroll
_ Pliegos petitorios - Contraposicion de intereses ent Realizar acciones de prevencion y gesgonstructivade conflictossociales| productivo Artesanal. - Acta de acercamiento,
gos p organizaciones productivos. OBJETIVO: | junto a la atencion de quejas, reclamos de organizaciones productivi _ jefe de Unidad de Promocil - Acta de entendimiento o Acta de
- Reportes de alerta temprana artesanos
SISCO - Contraposicion de intereses en '__, — _ Artesanal. acuerdo.
3 |- Alertas de medios de organizaciones productivas g - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406. o -Jefe de Unidad de Desarrol - Planilas de asistencia.
comunicacion sector artesanaf el GAMEA | pocUMENTO Q"L 9€ B¢ nom [S& al NO2 RS ! dzi2y2] Productivo Artesanal. - Informe de seguimiento al
. REFERENCIA: | L0t 3S1 €% FNUAOdZ 2 dH 65Salt NNE Tt |.Responsable Administrativo | cumplimiento de acuerdos.
- Acciones de hecho - Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal. - Técnico Administrativo.
. D DE PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD{ Mal llenado de formularios. co OCESO SMDE DDPA 03
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
- Requerimiento de informe dg . | Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Direccion, para evalua
) . NOMBRE: ~
la Unidad de Transparencia. desempefio.
- Requerimiento de informe dg - Generacion de indicadores Asegurar el cumplimiento de los objetivos dstige, realizando monitoreo | - Director de Desarroll
la MAE. generales para lmedicion de OBJETIVO: | control de las actividades previstas erptagramacion anual de actividad ProductivoArtesanal. - Informes de seguimiento al
- Requerimiento de informe efecto e impacto de las politicag operativas aprobadas por la Secretaria Municipal de Desarrollo Econdmiq - Jefe de Unidad de Desarro cumplimiento de objetivos de gestior]
4 para la Evaluaciones de med planes proyectos y actividades ( - Constitucién Politica Del Estado artic@4 y 406. Productivo Artesanal.

término.
- Requerimiento de informe dg
organizaciones productivas.

desarrollo productivo del sector
artesanal

DOCUMENTO DO
REFERENCIA:

-[ S8 bc nom [S8 al ND2 RS ! dzi2
Lot 38T €% FNIAOdzZ 2 ¢du 6585al NN
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.

y 2
Pt

- Responsable Administrativo
- Técnico Administrativo.

. COD DE PROCESO: SMDE DDPA 04
RIESGOS IDENTIFICAD( Mal llenado de formularios.
PLAZO: Anual
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CODIGME Coordinacién en la elaboracién de politicas, planes, programas, proyectos|y NOMBRE DE LA UNIDAD . ., .
SMDE DDPAO1 | NOMBRE DEL PROCE . L Direccion de Desarrollo Productivo Artesanal
PROCES actividades dirigidas al sector artesanal ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADY FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH P INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
- Actividad programada en el POA | Director de Desarollo productivd 1. Instruye a través de una Comunicacion Interna la realizacidn de
1. |- Nota de Solicitud de la organizacion Arltesanal procu reunién de coordinaciéon para la elaboracion de politicas, planes 1 : INICIO
productiva. programas, proyectos y actividades dirigidas al sector artesanal
) Z'Eg;or:afje Desarollo productvo 2. Realiza la reuniéon de coordinacién, estableciéndose eAata A
- Hoja de Ruta _Jefe de ' Unidad de Promocién d€ Reunion de Coordinacion los alcances, estrategias, 2
2. |- Instruccién de inmediato superior | Artesanal. beneficiarios, recursos de las politicas, planes, programas;
-Jefe de Unidad de Desarrollo| proyectosy actividades.
Productivo Artesanal. A
-Jefe de Unidad de PromocioN 3 Ejanora las politicas, planes, programas, proyectos y actividad(  °
- L Artesanal. - - el ;
3. |- Acta de Reunion de Coordinacion . dirigidas al sector artesanal, en cumplimiento a lo establecido en el
-Jefe de Unidad de Desarrollp et ; -
Productivo Artesanal. Acta de Reunién de Coordinacion. NO-.
- Paliticas, planes, programas,
proyectos y actividades elaboradas ;. ge pesarollo productivo 4. Aprueba las Politicas, planes, programas, proyectos y actividades S
4. | dirigidas al sector artesanal, BN Artesanal laboradas diriaid | tor art |
cumplimiento a lo establecido en|el gaboracasidiigloasia,sectonartesana Y
Acta de Reunién de Coordinacion.
5 NO
- Padliticas, planes, programas, -Jefe de Unidad de Promocion 5. Implementa las Politicas, planes, programas, proyectgs y
5 proyectos y actividades elaboradas Artesanal. actividades elaboradas dirigidas al sector artesanal; elabora
" | dirigidas al sector artesanal -Jefe de Unidad de Desarrollo| periodicamente informe seguimientg avancelogros o resultados
Aprobadas Productivo Artesanal. alcanzados en la implementacion. > 6
- Informe de los avaneseguimiento, | . ) 6. Aprueba el informe seguimientpavancelogros o resultados
6. | logros o resultados alcanzados de I'azr';:gtaor:afie Desarrollo productivo alcanzados en la implementacién, e instruye la realizacién de
implementacion. descargos de recursos invertidos
7 |
-Informe  sequimiento ¢ avance| Jef¢ de Unidad de Promocion ‘
7. 9 < ﬁrtesanal. 7. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si
logros o resultados alcanzados en Sbfe de Unidad de Desarrollo d dal hi
implementacion Aprobado : corresponde), resguarda los archivos
Productivo Artesanal.

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGME Verificacion de lineamientos estratégicos y requisitos técnico legales para la firma de convenios Y@ MBRE DE LA UNIDAD . . .
Direccion de Desarrollo Productivo Artesanal

PROCES S B2 NGBl ERE [BIEL FROCE acuerdos de cooperacion interinstitucional, junto al seguimiento a su cumplimiento. ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

P | [ EEEENUOS IS el RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SO s o 6 INTERACCIONES
E INSUMOS )

Nota de Solicitud de la Institucion-®irector de Desarrollo  producti %. Instruye la firma de convenio o acuerdos con instituciones
1. \Nota de Solcitud de ‘a nstiucion pr publicasprivadas y de la Cooperacion Internacional o deriva la H™

organizacion productiva. Artesanal de Ruta a la Unidad Organizacional Correspondiente. 1« INICIO
2. . -Jefe de Unidad de Promocif peyisa si se adapta a los lineamientos estratégicos del GAMEAY
- Hojade Ruta Artesanal. i isitos, requiere la elaboracion de respaldos técnicos y 2
- Instruccién de inmediato superior |- Jefe de Unidad de Desarrol YIS MEQUISIIOS 7 1E] P
Productivo Artesanal. egales. A 4
3. |- Hojade Ruta - Responsable administrativo de | |2 gqjcita |a complementacion de requisitos (si correspond 3
- Instruccion de inmediato superior unidad organizacional. elabora los respaldos técnicos y legales
- Asesor Legal. ) h 4
-Jefe de Unidad de Promocjon 4
4. |_Hojade Ruta Artesanal. 4. Verifica requisitos para la firma de convenios y acuerdos, jup
- Instruccion de inmediato superior |- Jefe de Unidad de Desarroliespaldos técnico legales. L
Productivo Artesanal. NO— GT
5. |- Hojade Ruta - Director de Desarrollo produc "‘g Aprugba la sollcn_U(_i de firma (_ie convenios y acuerdosy (_ie_rlva al
ecretario (a) Municipal la Hoja de Ruta, con los requisitds y SI NO

- Instruccion de inmediato superior | Artesanal i
respaldos técnicos legales completos.

6. Procede a la firma del acuerdo. En caso de Convenio, deriva a la—st—
Direccion de Asesoria Legal
7. Revisa la Solitud de Convenio, verifica los requisitos y respaidos
IDireccion General de Asesoria Legalcorrespondientes, en caso de no tener observacion deriva al Cancejo’
Municipal a través de la Alcaldesa Municipal de El Alto.

H FINAL DEL PROCHS$P

6. |-Hoja de ruta con requisitos

respaldos completos. -ySecretarlo(a) Municipal

7. |-Hoja de ruta con requisitos
respaldos completos.
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CODIGDE . NOMBRE DE LAUNIDAD . . .
PROCESq SMPE DDPA 03 NOMBRE DEL PROCESO: |Gesti6n los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos.| ORGANIZACIONAL: Direccion de Desarrollo Productivo Artesanal

EIENENTODE e RA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE i INTERACCIONES
E INSUMOS ‘

1| - Nota deSolicitud queja o reclamo.| - Director de Desarrollo Productivg 1. Derivda solicitud queja o reclamm pliego petitorioa la unidad

- Pliegos petitorio Artesanal organizacional correspondiente { INICIO }
-Jefe de Unidad de Promociol
2, | - Solicitudgueja o reclamo Artesanal. 2. Remite para andlisis e intervencion.
- Pliegos petitorio -Jefe de Unidad de Desarrollg
Productivo Artesanal.

. -Jefe de Unidad de Promocion
3. | - Acciones de hecho | . L o
- Reporte de alertatemprangisco | Aresanal 3. Remite para andlisis e intervencion

: .| - Jefe de Unidad de Desarrollo
- Reportes medios de comunicacion .
Productivo Artesanal.

4. Analiza la solicitud o pliego petitorio.

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

-. Apertura de carpeta de conflicto

-. Registra el conflicto, queja o reclamo

5. Toma conocimiento de una accioén de hecho.

4.1

:
:

4. | - Solicitud
- Pliegos petitorio

- Acciones de hecho +. Acopia informacion y documentos del conflicto. o 51 ‘
5. | - Reporte de alerta tempran@lSCO | - Responsable administrativo L Elabora de informe situacional i .
- Reportes medios de comunicacion k. Apertura de Carpeta de conflicto

+. Registra el conflicto, queja o reclamo.

6.2

ok B

6. Organiza la reunién de acercamiento o de Acuerdo.
- Directos de desarrollo Productivo EStablece una reuniéon de acercamiento o acuerdo para la gestion

6. |- Informe situacional Artesanal. del conflicto social.
) -Jefe de Unidad de PromocjénRemite notas a los actores en conflicto, invitando a reunion para la
Artesanal. firma de acuerdos.

-Jefe de Unidad de Desaroloremite notas a las unidades organizacionales del GAMEA que tenga
Productivo Artesanal. relacién directa con el conflicto, invitando a reunién para la firma de
acuerdos.

7 |«

- Director de Desarrollo Productivd. Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdos, para IE
Artesanal. resolucion de conflictos sociales, guejas o reclamos.

8. Realiza el seguimiento al cumplimiento de acuerdos. v

-. Remite periédicamente informes a Director de DesarrolloE

Productivo a través de su inmediato superior.

-. Custodia la documentacion originada en al gestion del conflicto,
queja o reclamo. :
H FINAL DEL PROCHS$O

7. |- Acta de Reunion

\ 82

:

- Proveido - Responsable administrativo
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CODIGME NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . ., .
R =g SIDE DREAEE PROCESO: |Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Direccion, para evaluar su des ARIZACIONAL: Direccion de Desarrollo Productivo. Artesanal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

no |  ELEMENTOS DE ENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SooMENT [ roEon 6 INTERACCIONES
E INSUMOS o (o)

Director de Desarrollo Productiio Solicita informe detallado y respaldado de grado de cumplimiento (de los

1. |- Instruccion de inmediato superior |artesanal objetivos y metas de gestion. > @4 INICIO
-Jefe de Unidad de Promocioh
2 |- Hoia de Ruta Artesanal. 2. Instruye a su personal dependiente la elaboracion de informes de 2 |« ‘
' ! -Jefe de Unidad de Desarolloseguimiento del grado de cumplimiento de los objetivasetas de gestion. NO
Productivo Artesanal.
3. |- Hojade Ruta - Responsable administrativo 3. Elabora Informe de seguimiento del grado de cumplimiento de| los » 3
- Proveido - Tecnico Administrativo objetivos y metas de gestion.

Inf d imiento del grad d—Jefe de Unidad de Promocion
4. | norrrl’fe _efeguul'ment&))_ tie 9rado 0€ape sanal. 4. Revisa y da visto bueno al Informe de seguimiento del gradp de

cumplimiento de 10 bJEIVOS Y |_ jefe  de  Unidad  de Desarrolloumplimiento de los objetivos y metas de gestion.

metas de gestion. 4

Productivo Artesanal.

- Informe de seguimiento del grado depy; o 10 de Desarrollo Producti® APrueba el informe de seguimiento del grado de cumplimiento de |os
5| cumplimiento de los objetivos y Artesanal objetivos y metas de gestion.

metas de gestion. [ & 6
- Asistente Administrativo de la »
Direccién de Desarrollo Productivo|
Artesanal

6. |- Proveido 6. Custodia la los informes de seguimiento

H FINAL DEL PROCH$D
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROMOCION ARTESANAL CcODIGO: | UPA
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro.|  =(NICIO DEL PROCESO)  REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES RS T E s

- Programaciémnualde
actividades operativas
aprobadasgor la Secretaria
Municipal de Desarrollo
Econoémico.

1 | -Iniciativas ciudadanas de

organizaciones de

productores.

NOMBRE:

Organizacion y evaluacion de eventos de promocion a la produccion artes,

- Actividad programada en el PO/
- Nota de Solicitud de |

OBJETIVO:

Promovery gestionarla participacién de los artesangs asociaciones d
artesanos en eventos de indole comercial o cultural relacionados al s
incentivando la comercializacion directadiaersificacion y la expansion de
mercado interno, asi como la exportacion de artesanias artisticas y utilita

organizacion productiva.

DOCUMENTO O
REFERENCIA:

- Constitucion Politicdel Estado articulo 334 y 406.

- Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizaciéy” R NB &
articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo lIl.

- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.

- Jefe de Unidad de Promoci

Artesanal
- Responsable Administrativo
- Técnico Administrativo

- Facilitar la interaccidsocial, cultural y
econdémica entre el artesano ofertan
y el consumidor final.

- Establecer una plataforma
articulacion al mercado revalorizan
las artesanias con componentes
calidad, tradicién e innovacion, en bg
a las buenas practicas desarrailacen
los eventos de promocion.

cooperacion Internacional.

REFERENCIA:

articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo Ill.
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.

i iaci i ici SN i COD DE PROCESO: SMDE; UPA-01
RIESGOS IDENTIFICAD( No I_og’rar |r?terpelar' :’:ll artesano y/o a las asociaciones sobre las virtudes de participar en eventos de proartesanidede calidadpn &
tradicion e innovacian PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: | Participacion en events de promocion a la produccion artesanal. . . . .
- Programacién anual  de — _ ) - - Facilitar la interaccion social, culturg
gl . o Participar ereventos de mdolecom_erual 0 cu_IturaI rglaaonados al sec econdmica entre el artesano ofertan
actividades operativg - Actividad programada en el PO/ artesanal organizados por otras entidades pablicas, privadas o de la coopg _ |y el consumidor final.
aprobadaspor la Secretarij -Nota de  Solicitud ~de | OBJETIVO: | internacional, incentivando la comercializacion directa, la diversificacion | - Jéfe de Unidad de Promoci| Establecer una plataforma
Municipal ~ de  Desarrolll organizacion productiva. expansion de su mercado interno, asi como la etgeitn de artesania| Artesanal : Py ;
Jli L L He e - . articulacion al mercado revalorizan
Economico. - Nota de solicitud de instituciong artisticas y utilitarias. - Responsable Administrativo .
2 | .Invitacién de institucione publicas, privadas o de itucié it i - Técnico Administrativo las artesanias con componentes
- . ) - Canstitucion Politica @l Estado articulo 334 y 406. calidad, tradicién e innovacién, en b4
plblicas, privadas o de | cooperacion Internacional DOCUMENTOD -[ $&8 bc nom [S& al ND2 RS !dzizyzV

a las buenas practicas desarrolladag
los eventos de promocion.

RIESGOS IDENTIFICAD(

contradicién e innovacian

No lograr interpelar al artesano y/o a las asociaciones sobre las virtudes de participar en eventos de proartesamidede calidad,

COD DEPROCESO:

SMDE; UPA- 02

PLAZO:

Anual
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CODIG@E NOMBRE DE LA UNIDAD . L
PROCESQ SMDEUPAOL | NOMBRE DEL PROCES( 4 anizacién y evaluacién de eventos de promocién a la produccién arte  ORGANIZACIONAL: Unidad de Promocion Artesanal
S ENTOS T ETRA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH F INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
1. Instruye la programacion de eventos de promocion, previstas en = :
- Actividad programada en el POA el POA o recibk solicitudDe la organizacién prodl_Jctivderiv_ada 1 e INICIO
1 |- Nota de Solicitud de la organizacion _ jo. 4o Unidad de PromocianP®" el Director de DesarrollBroductivoartesanal deriva la Hoja de
productiva. Ruta al Responsable Administrativoara que programe la feria y
Artesanal . - A
realice todas las actividades inherentes v
2. Elabora un perfil de proyecto o actividad, en ambos casos remite
informe de alcances de la feria al Jefe de Unidad de Promagion2 [ —N
Artesanal (en caso de ser una actividad prevista en el POA), en—et
2 segundo caso a través de una nota convoca a la organizacion
- Hoja de Ruta o productiva artesanal para definir caracteristicas, alcances, 3
! - Responsable Administrativo . o
- Instruccién de inmediato superior P participantes, autorizaciones, tareas las cuales deben estar
definidas en un acta de reunién.
~Hoj i i . : ——S
Hoja de Ruta . -Jefe de Unidad de PromocidB. Aprueba el Perfil de proyecto de feria, o el informe de alcance|de Ig
3 |- Perfl de proyecto de feria. Artesanal feria e instruye ejecutar la Feria. y
- Informe de alcance de la feria. YEAE)
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccid+ deg e N
] ) Cultura, Secretaria Municipal de Movilidad Urbana, Direccion||de
- Perfil de proyecto de feria- Comunicacion; Secretaria Municipal de Salud y otras instancia
A?mbado e al G la foris TéCNicO Administrativo organizacionales del GAMEA, si corresponde; realiza actividades
4 '2?;?:(10 € alcance de la lena administrativas para la Contratacion adquisicion de Bienes 5
P Servicios e informa a cerca de los avance, logros o resultados
alcanzados.
- Informe de los avance, logros o |- Jefe de Unidad de Promocion5. Aprueba el informe e instruye la realizacién de descarg &61
5 | resuttados alcanzados Artesanal recursos invertidos 6 »
- Informe de los avance, logroso | . . S 6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado| (si
6 | resultados alcanzadoesprobado Técnico Administrativo corresponde), resguarda los archivos

H FINAL DEL PROCHS$D
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CODIGME . ;2 iz iz NOMBRE DE LA UNIDAD . na
PROCESQ SMDEC UPA-02 NOMBRE DEL PROCES Participacion en eventos de promocion a la produccion artesanal. ORGANIZACIONAL: Unidad de Promocién Artesanal
ELEMENTOS DE ENTRADY FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS voomen i eceoe s INTERACCIONES
E INSUMOS (e
1. Recibéa Invitacion de la entidad publica o privadierivada por :
el Director de Desarrollo productivo artesanarevisa la 1 e INICIO
1 |- Actividad programadaen el POA. | _ ;.o w0 Unidad de F>r0mocimdocumentaci()r,l deriva la Hoja de Rutaal Responsable
" |- Nota de Invitacion en la entidad Artesanal Administrativopara que programe lAsistencia a lderia y realice
plblica, privada o de la cooperacion todas las actividades inherentas instruye la programacion de la
internacional. asistencia de organizaciones productivas a eventos de promogiée—Y
previstas en el POA a eventos de promocién organizados por otff 2 |¢ NO
entidades.
2. Elabora un perfil de proyecto o actividad en caso de ser juna
actividad prevista en el POA, en caso de ser una invitacion externa, a
2 - Hoia de Ruta - Responsable Administrativo. través de una nota convoca a la organizacion productiva artesanal _
) Inthruccién de inmediato superior para dar a conocer las caracteristicas de la InvitaciGvetto de .
' promocién, alcances, participantes, tareas las cuales deben estar si
definidas en una acta de reunion; remite informe de alcances de la
feria al Jefe de Unidad de Promocion Artesanal.
; -Jefe de Unidad de Promocidn
8 E:Jrzllfji?rjé;écto Artesanal. 3. Aprueba eperfil de proyecto o einforme de alcance de la feriaje 4 g NO
- Informe de alcance de la feria. instiuye giscutanlaferia.
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccion de
Cultura, Secretaria Municipal de Movilidad Urbana, Direccion| de
4. |- Perfil de proyectq aprobado. Comunicacién; Secretaria Municipal de Salud y otras instancia » 5
-informe de alcance de la ferig _ Técnico administrativo. orga_nl_zamo_nales del GAMEA, si _c'orrespo_nt_:i(-_:;' realiza .actlwdades
aprobado. administrativas para la Contratacion adquisicion de Bienes y
Servicios e informa a cerca de los avance, logros o resultados S
alcanzados.
5. |- Informe delos avance, logros o |- Jefe de Unidad de Promoci® Aprueba el informe e instruye la realizacion de descargosy=~ & 6.1
resultados alcanzados Artesanal. recursos invertidos (si corresponde). 6 »
6. |- Informe delos avance, Iogros 0 |_ Tgcenico Administrativo. 6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si
" | resultados alcanzadesaprobado corresponde), resguarda los archivos.
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDARGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL copIGo: | UDPA
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
. NOMBRE: | Organizacion de procesos de capacitacion al sector artesanal

- Programacion anual de _ B ;
actividades operativas Fortalecer través dprocesos y eventos de capacitaciéon ocupacional esped -Incremento de la productividad
aprobadas por la Secretaria empleabilidad y emprendimiento, la capacidad tanto individual como cole ) innovacién y emprendimiento, en
Municipal de Desarrollo - Actividad programada en el o4 OBJETIVO | en e'_ _Incremento de su pdeUCt'\_/'d?d, Innovacion 'y gmprend|m|e ) ;?L?juifivgglgggag; Desarro produccion de artesanias artisticas
Econémico. -Nota de Solicitud de | transfiriendo y desarrollando conocimientos, destezy actitudes en | - Responsable Administrativo | Utlitarias a través de la transferencia

1 |- Iniciativas ciudadanas de organizacion productiva. produccién de artesanias artisticas y utilitarias. T4 I’Fl)i Administrativ desarrollo de conocimientos con
organizaciones de productor - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406. i - fecnico strativo producto de la realizacién de proces|
artesanos. DOCUMENTODQ-[ Sé bc nom [Seé al ND2 RS !dzizy?2 y eventos de capacitacion

REFERENCIA: | Lo+t 38T ¢ = | NI A RaitficBvo) gharagréfe 1B & | NN
- Ley N° 306 de Promocién y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( Losprocesos y eventos de capacitacién ocupacional especifica, empleabilidad y emprendimiento no guardan relacién con tiere{ COD DE PROCESO: SMDE; UDPA 01
las unidadeproductivas artesanales. PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- NOMBRE: | Organizacion d@rocesos de asistencia técnica al sector artesanal. . .

- Programacion anual de — _ — — _ - Las Unidades productivas artesang
actividades operativas Fortalecer la produccion de artesanias artisticas y utilitarias a través de prg han adoptado buenas practicas
aprobadas por la Secretaria | Actividad proaramada en el poJ OBIETIVO: de asistencia técnica, contrlbuyendo a la adopcion de ~bue_nas practil _ jefe de Unidad de Desarro practicas mejoradas, a través
Municipal de Desarrollo Nota d P gs licitud  d ) | practicas mejoradas, a través de un proceso de acompafiamiento y de | productivo Artesanal procesos de asistencia técnica juntg
Econémico. i oro aanizac?c'm rgcliucl:iva € constante a la |‘r’nplem’e-nta0|on de dichas précticas - Responsable Administrativo | estrategias de acompafiamiento y

2 | -Iniciativas ciudadanas de g produciva. - Constitucion Politica Del Estado artichit334 y 406. . - Técnico Administrativo apoyo constante, que fortalecen
organizaciones de DOCUMENTODQ-[ Sé bc nom [Sé al ND2 RS !dzizy2 produccion de artesanias artisticas
productores. REFERENCIA: | Lo+t 38T é5 | NIAOdzZ 2 dhH O6BL.S&l NNEf utilitarias.

- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.
i ia técni i6 i i i COD DE PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD( Losprocesos de asistencia técnica no guardan relacion con la realidad de las unidades productivas artesanales. o SMDE;ZJL]JUZPA 02
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

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

- Plan de implementacion ¢ . - . o
asistencia técnica al sect NOMBRE: | Gestion del Telecentro Artesanatomo componente de la asistencia técnig
artesanal. Fortalecer las capacidades a las unidades productivas del sector ar _ _

- Programacion  anual OBJETIVO: | mediante elFuncionamiento del Telecentro como componente de la asist, -Las Unidades productivas artesang
actividades operativg - Nota de  Solicitud de | técnica para todos los rubros del sector productistesanal. -Jefe de Unidad de Desarro acceden a la asistencia técnica e
aprobadas por la Secretal organizacién productiva artesan Productivo Artesanal manejo de programas en computaci

3 Municipal ~de  Desarrollf - Actividad programada en el PO/ - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406. - Técnico Administrativo como producto de la capacitas, en
Economico. DOCUMENTOD -[ S8 bc nom [S& al ND2 RS ! dzizy2 base a un modelo de gestion

- Iniciativas  ciudadanas ¢ REFERENCIA: | Lot 38T €2 | NIAOdzZ 2 dhH 05S5aF NNBf
organizaciones d - Ley N° 306 de Promocién y Desarrdiitesanal.
productores.

RIESGOS IDENTIFICAD( Losprocesos de asistencia técnica no guardan relacidtacealidadie las unidades productivas artesanales (FEI(_)ADZZE PROCESO: SMDEZEJUEFA 03

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

- Programacion  anual @ NOMBRE: Gestion del Centro Integral Productivo Artesanamo componente de la
actividades operativg " | asistencia técnica. -Las Unidades productivas artesang
aprobadas por la Secretal - . | Fortalecer las capacidades a las unidades productivas del sector artesar| ) acceden a la asistencia técnica er
Municipal de  Desarroll Nota d?, Sohutu_d de | OBJETIVO: rubro de madera mediantel Centro Integral Productivo Artesanal. Jefe de. Unidad de Desarrg rubro de la transformacién de

o organizacion productiva artesan —— — - Productivo Artesanal
Econémico. - Actividad proaramada en el PO - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406. - Técnico Administrativo madera, como producto de
4 |- iniciativas  ciudadanas  ( prog DOCUMENTO D - Ley N° 031 Ley Marco tledzii 2 y 2 YNl & & 5S5&0Sy i capacitados, en base a un modelo
organizaciones d REFERENCIA: | Lot 38T &35 | NIAOdzZ 2 dhH 65S&F NNBf gestion
productores. - Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.

RIESGOS IDENTIFICAD(

Los procesos de asistencia técnica no guardan relacion con la realidadrigddss productivas artesanales.

COD DE PROCESO:

SMDE; UDPA 04

PLAZO:

Anual
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H FINAL DEL PROCHSP

CI%E())I%GEDSE SMDE; UDPA-01 | NOMBRE DEL PROCES Organizacion de procesos de capacitacion al sector artesanal. g'ggfﬁéfgéﬁ:&m D ek e Beesialls Berlis i Aresemel]
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE i INTERACCIONES
E INSUMOS (e
_ Actividad programada en el POA 1. .Instruye la programac@n de. Ig act|V|'dad de capaqtam n
1 | Not@ de Soiiciud de entidad externa parg la previstas en el POA o recepcioassolicitud derivada por el Director] ;| INICIO
© | reaizacbn conjunta de la actvidad \de . de Desarrollo productivo artesanakvisala documentacionderiva : >
Capactacion. o | -Jefe de Unidad de Desarrolci . . ;
- Nota de Sofickud dela organzacion productvd.  productivo Artesanal. a Hoja de Rutal Responsable Administratiymara que programéa v
actividad de Capacitacignrealice todas las actividades inherentes
2. Elabora el perfil de la actividad de capacitacién previstas en e| POR ¢ N
0 a través de una nota solicita a la entidad externa informacién
2. |- Hojade Ruta. S complementaria, posterior_rr!ente socializ:_;\ a la organizacion
- Instruccion de inmediato superior, |- RESPONsable Administrativo. productiva artesanal la actividad de capacitacién; o establece| una b 3
reunién con la organizacion productiva para conocer los alcances de
su solicitud, en estos dos Ultimos casos remite informe de alcances al Sk
Jefe de Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal. r
- Hoja de Ruta
- Perfil de Proyecto -Jefe de Unidad de Desarroll@. Aprueba el Perfil de proyecto o el informe de alcance de la, |g N
3. |. Informe de alcance de la Productivo Artesanal. actividad de capacitacion, instruye ejecutar la capacitacion.
capacitacion.
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccion de Cultura,
4. |- Perfil de proyecte Aprobado Direccién de Comunicacion y otras instancia organizacionalgs de| v
- Informe de alcance de la capacitacjéiiécnico administrativo. GAMEA, si corresponde; realiza actividades administrativas pjara la 1
- Aprobado. Contratacion- adquisicion de Bienes y Servicios e informa a cerca de
los avance, logros o resultados alcanzados en la capacitacion. —S
5 | Informe de los avance, logros 0 | Jefe de Unidad de Desarolld. Aprueba el informe e instruye la realizacién de descargos de v
resultados alcanzados en el procesop, .y g Artesanal recursos invertidos, si corresponde 6.1
de capacitacion 2 ) 6 »
6. :ggg%gs;?:ai\g&gi’ é%glg)‘;gm dadécnico Administrativo 6. Realiza el cierre administratiyo del presupuesto asignado |(5 'v
de capaditacionaprobado corresponde), resguarda los archivos
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FLLALTO Manual de 'Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
ROEIER NG AL TOMORG MUHICIFAL Organo EJeCUtIVO GESTION 262
CODIGMDE . ., . L NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCES SMDE; UDPA- 02 | NOMBRE DEL PROCES Organizacion de procesos de asistencia técnica al sector artesanal. ORGANIZACIONAL: Unidad de desarrollo Productivo Artesanal

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BTN SroEor 5 INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
- chizadsprl‘?gtragﬂgdae?de'g’o'“;- 1. Instruye la programacion de la asistencia técnica, previstas gn gl o
Ll ;)ra ; ‘r’e':'";’aci:ne”c'oﬁufé er:TZJefe d Unidad de Desarrolo POA © recabda solicitud derivada por el Director de Desarrdllo | 1 ¢ INICIO
’ Zsistencia Técnica ! Productivo Artesanal productivo artesanalrevisala documentacion deriva la Hoja de
- Nota de Solicitud ae la organizacion Rutaal Responsable Administratiyara que programéa asistencia
productiva. técnicay realice todas las actividades inherentes A
2. Elabora el perfil de la asistencia técnica previstas en el POA ojla 2 |¢ NO
través de una nota solicita a la entidad externa informacién
2. . complementaria, posteriormente socializa a la organizacjon
) :"ola de_Rut(ja e |- Responsable Administrativo productiva artesanal la asistencia técnica; ; o establece una reunion
- Instruccion de inmediato superior con la organizacién productiva para conocer los alcances de su 3
solicitud, en estos dos Ultimos casos remite informe de alcances al
Jefe de Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal. S
- Hoja de Ruta. ]
3 |- Perfil de Proyecto. -Jefe de Unidad de Desarrollo3. Aprueba el informe de alcance de asistencia técnica, instruye i
- Informe de alcance de la Asistencia Productivo Artesanal ejecutar la Asistencia técnica. 4 e NO
técnica.
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccion de
4. Perfi d cto Abrobad Cultura, Direccion de Comunicacion y otras instancia
:In(fecrxrmeedptreoﬁcaﬁcggea}aoasisteneiiécnico administrativo organizacionales del GAMEA, si corresponde; realiza actividades
técnicaaprobado administrativas para la Contratacion adquisicion de Bienes |y 5
Servicios e informa a cerca de los avance, logros o resultados
alcanzados en la Asistencia Técnica.
5 | Inforlme de I?s avar:jce, Iognljs 0 |-Jefe de Unidad de Desarrold 5. Aprueba el informe e instruye la realizacion de descargos de 6 « S
resultados alcanzados en el procesoproductivo Artesanal recursos invertidos, si corresponde
de asistencia técnica. ' P : ‘ & 6.1
- Informe de los avance, logros o P . . 6. Reali | ci dmini ; del ignad f '
6. . |- Técnico Administrativo . Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado |(si
L?gg;?gﬁg:;ﬁ?g;?;nbf dgcnvndacT corresponde), resguarda los archivos
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